
 
 

คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครฉบับน้ีได้จัดทําขึ้นเพ่ือสําหรับให้
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  ใช้ศึกษาให้เข้าใจในขั้นตอน 
การปฏิบัติงานและนําไปปฏิบัติงาน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสํานักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

คณะผู้จัดทําตระหนักถึงความจําเป็นดังกล่าว และเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกและสนับสนุน   
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ทุกระดับช้ัน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หวังเป็น
อย่างย่ิงว่า คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดีย่ิงขึ้น 

 
 

        คณะผู้จัดทํา 
              เมษายน  ๒๕๕5 
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บทสรปุสําหรบัผูบ้รหิาร 
 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2528  มาตรา  61  
สํานักงานเลขานุการสภากรุง เทพมหานครมี อํานาจหน้าที่ เ ก่ียวกับราชการประจําของสภา
กรุงเทพมหานคร  มีเลขานุการสภากรุงเทพมหานครซึ่งเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเป็น
ผู้บังคับบัญชา  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  และลูกจ้างกรุงเทพมหานครขึ้นต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครขึ้นต่อประธานสภา
กรุงเทพมหานคร  และมีผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  ซึ่งเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ  เป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  
 

สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีอํานาจหน้าที่ เ ก่ียวกับราชการประจําของ 
สภากรุงเทพมหานครในการดําเนินการเรื่องญัตติและกระทู้ การร่างข้อบัญญัติ การร่างคําขอแปรญัตติ 
การดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมของสภากรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์ข้อมูลและให้บริการ 
ทางกฎหมาย การค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการแก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร รวมท้ังการดําเนินการ 
ด้านการต่างประเทศของสภากรุงเทพมหานคร โดยแบ่งส่วนราชการภายในและกําหนดหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
  1.  กลุ่มงานเลขานุการ 

 2.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 3.  กลุม่กิจการสภากรุงเทพมหานคร  ประกอบด้วย  กลุ่มงานต่างประเทศ  และกลุม่งานบริการ

สภากรุงเทพมหานคร 
 4.  กลุ่มการประชุม  ประกอบด้วย  กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ  และกลุ่มงาน

ประชุมกรรมการสามัญ               
 5.  กลุ่มวิชาการและกฎหมาย  ประกอบด้วย  กลุ่มงานญัตติและกระทู้  กลุ่มงานวิชาการ  

และกลุ่มงานกฎหมาย 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  จะแสดงให้เห็นต้ังแต่
จุดเริ่มต้นของกระบวนการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดเน้ืองาน  ระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน  จนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยกระบวนงาน
ดังต่อไปน้ี 
 1. กระบวนงานการประชุม 
 2. กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 
 3. กระบวนงานเลขานุการ 
 4. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพ่ีเมืองน้อง 
 5. กระบวนงานการนําคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ  

ภายใต้โครงการสภาบ้านพ่ีเมืองน้อง 
 6. กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย 
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 7. กระบวนงานการศึกษา  อบรม  สัมมนา  ดูงาน 
 8. กระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร 
 9. กระบวนงานบุคลากร 
 10. กระบวนงานสารบรรณ  และธุรการ 

 
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร มุ่งหวังว่าการนําคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้อ้างอิง 

การทํางานจะช่วยทําให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
ซึ่งจะได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน  โดยจะช่วยสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงาน
ถูกต้อง ช่วยลดภาระในการควบคุมงาน  การสอนงาน  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน  การติดตามงาน
ของผู้บังคับบัญชา  และใช้ประโยชน์ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ทําให้การดําเนินงานของ
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทาํคู่มือ 
 

แผนบริหารราชการของกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2552 - 2555  ได้กําหนดยุทธศาสตร์ 
การพัฒนากรุงเทพมหานครเพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครบรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2555 ของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร และใช้เป็นกรอบแนว
ทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี พ.ศ. 2555 โดยแบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครออกเป็น 4 มิติ   ได้แก่  มิติที่ 1  ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ  มิติ 
ที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ  มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ  และมิติ 
ที่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 
  สําหรับมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้กําหนดให้มีตัวช้ีวัดในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555  ตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับความสําเร็จ 
ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทําคู่มือ 
การปฏิบัติงานเพ่ืออ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุ
ตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและย่ังยืน   
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วัตถปุระสงค์ 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีวัตถุประสงค์  ดังน้ี 
  1.  เพ่ือให้บุคลากรของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีคู่มอืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
สามารถอ้างอิงการทํางานได้อย่างถูกต้อง  เหมาะสม  ป้องกันความผิดพลาด  ลดปัญหาและป้องกัน
ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานซ้ําซ้อน 

 2.  เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การทํางานของสํานักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา   
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
  
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครได้กําหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือ

ปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครดังน้ี 
1. ขอบเขตกระบวนงานการประชุม  เริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม  การดําเนินการประชุม  

การสรุปรายงานการประชุม  การสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการสามัญรายงานต่อที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร  การจัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุม การเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมให้แก่คณะกรรมการ
สามัญ และสิ้นสุดที่การรายงานผลต่อที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

2. ขอบเขตกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน  เริ่มต้นจากการรับเร่ืองร้องเรียน  การบันทึกเรื่อง
ร้องเรียน การประสานเร่ืองร้องเรียน การเสนอหนังสือเรื่องร้องเรียน การส่งเร่ืองร้องเรียน กาตรวจสอบ/
ติดตาม และจัดรายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามแก้ไข
เรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

3. ขอบเขตกระบวนงานเลขานุการ  เริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร  
การประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่จะดําเนินการกรองงาน การจัดทําบันทึกสรุปเน้ือเร่ือง 
และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเน้ือเรื่อง การประสานเร่ืองนัดหมาย
ต่าง ๆ  สิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง   

4. ขอบเขตกระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง  เริ่มต้นจาก 
การจัดทําแผนปฏิบัติโครงการสภาบ้านพ่ีเมืองน้อง การขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกิจการ 
สภากรุงเทพมหานคร การส่งหนังสือเชิญ การจัดทํากําหนดการต้อนรับ การทําบันทึกอนุมัติการต้อนรับ
และโครงการ การจัดทําข้อมูลนําเรียนประธานสภาฯและรองประธานสภาฯ การจัดทําหนังสือประสาน
หน่วยงานภายในและภายนอก การจัดทําแบบสอบถามสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร การสรุปจํานวน 
ผู้แจ้งความประสงค์ร่วมกิจกรรม การจัดเตรียมของที่ระลึก การประชุมเตรียมการต้อนรับผู้เก่ียวข้อง  
การให้การต้อนรับคณะ การทําหนังสือขอบคุณหน่วยงาน การรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องสําหรับ 
การเบิกจ่ายตามโครงการ การทํารายงานปฏิบัติหน้าที่ และสิ้นสุดที่การสรุปผลคะแนนของสมาชิก 
สภากรุงเทพมหานครที่ร่วมกิจกรรมต้อนรับ 
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5. ขอบเขตกระบวนงานการนําคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ 
ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง เริ่มต้นจากขั้นตอนก่อนการเดินทาง การเตรียมเอกสารเพื่อ 
ขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย การเตรียมเอกสารสําหรับการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
การทําหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือนําในการตรวจลงตราให้กับคณะ ข้ันตอนระหว่าง 
การเดินทาง และสิ้นสุดที่ขั้นตอนหลังการเดินทาง 

6. ขอบเขตกระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย  เริ่มต้นจาก 
การรับเอกสารแปล หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ดําเนินการ การแปลเอกสาร หัวหน้างาน
ตรวจสอบ และสิ้นสุดที่การทําบันทึกส่งเอกสารแปล 

7. ขอบเขตกระบวนงานการศึกษา  อบรม  สัมมนา  ดูงาน  เริ่มต้นจากการกําหนดหัวข้อ
การศึกษาดูงาน กําหนดการ และรายช่ือคณะเดินทาง  จัดทําแผนและโครงการศึกษาดูงาน การเสนอ 
ขอความเห็นชอบการเดินทางจากประธานสภากรุงเทพมหานคร  การตรวจสอบและสํารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  การประสานหน่วยงานที่จะศึกษาดูงาน  การขอวีซ่าคณะเดินทางหรือการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทาง  การเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุมัติเดินทาง  การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง  การดําเนินการศึกษาดูงาน  การจัดทํารายงานผลการศึกษาดูงาน และสิ้นสุดที่ 
การรวบรวมเอกสารจัดทําฎีกาเบิกจ่าย 

8. ขอบเขตกระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร  เริ่มต้นจาก 
การผลิตบทความและสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครโดยมีการประสานสมาชิกสภากรุงเทพมหานครในการเข้าร่วมงานต่าง ๆ งานพิธี/ไม่ใช่
พิธี  รวบรวมบทความและภาพกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ทางสื่ออินเตอร์เน็ต/สื่อต่าง ๆ และสิ้นสุด 
ที่การรวบรวมผลงานบทความและภาพกิจกรรมเพ่ือจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มกิจการสภากรุงเทพมหานคร  

9. ขอบเขตกระบวนงานบุคลากร  เริ่มต้นจากการแต่งต้ัง  ลาออก  การจัดทําคําสั่งฯ  การจัดทํา
บัตรประจําตัวฯ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารการแต่งต้ัง  
ลาออก  รวมถึงรายช่ือผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

10. ขอบเขตกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  เริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร การจําแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทําหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อ 
ผู้มีอํานาจ การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 



1.2  กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการฯ
ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการสภาฯ กลุ่มงานวิชาการ เลขานุการสภากทม. คณะกรรมการฯ

1 วัน 1 คน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

เริ่ม

ตรวจสอบและกําหนดวาระการ
ประชุมและการเชิญหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง

ระเบียบวาระการประชุม

- ระเบียบกทม.วา่ด้วยวธิีปฏบิัติงานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๔๖
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

จัดเตรียมเอกสารประกอบ
การประชุม

ประสานยืนยันการประชุมไปยัง
หน่วยงานและ
คกก./อกก.

แจ้งคณะกรรมการฯและ
ประสานหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

หนังสือเชิญประชุม

- หลักฐานการเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุม
- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม
- ระเบียบวาระการประชุม
- ข้อมูลที่เกีย่วข้องตามระเบียบวาระ
- เอกสารเบิกน้ําดื่ม
- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ฯลฯ



ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการสภาฯ กลุ่มงานวิชาการ เลขานุการสภากทม. คณะกรรมการฯ

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

จัดเตรียมสถานที่และอปุกรณ์
ประจําหอ้งประชุม

ดําเนินการประชุมและสรุป มติ
ที่ประชุม

จัดทํารายงานการประชุม รายงานการประชุม

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

ุ

จัดเก็บข้อมูลรายงานการ
ประชุมในระบบจัดเก็บเอกสาร

ของ สลส.กทม.

file รายงานฯ ในระบบจัดเก็บ
เอกสารของ สลส.กทม.

ส่งข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน

ข้อมูลกิจกรรมการดําเนินงานของ
คณะกรรมการฯ

การจัดทําฎีกาเบิกจา่ยเงิน      
ค่าเบี้ยประชุม

เอกสารหลักฐานประกอบ
ฎีกาเบกิจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม

บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยใน
ระบบ MIS



ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริการสภาฯ กลุ่มงานวิชาการ เลขานุการสภากทม. คณะกรรมการฯ

1 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน
                 แก้ไข

15 วัน ๒ คน
็

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมใหแ้ก่
คณะกรรมการ/คณะอนุฯ

รวบรวมผลการดําเนินงานของ
คณะกรรมการฯ

- ผลการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ
- ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ         
คณะกรรมการฯ

พิจารณาเสนอข้อมูลให้
 ิ เห็นชอบ

                 แก้ไข
1 วัน ๒ คน

เห็นชอบ

1 วัน ๒ คน

จบ

คณะกรรมการฯ พิจารณา

เสนอข้อมูลให้ผู้บริหาร
สลส.กทม. พิจารณา

พิจารณา

จัดทํารายงานผลงานต่อ      
ที่ประชุมสภากทม.

- หนังสือรายงานต่อสภากทม. 
- คํากล่าวรายงานของประธานคณะ
กรรมการฯ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๑ วัน    คณะกรรมการฯ กําหนดวัน เวลา สถานที่ - - คณะกรรมการฯ - -

เตรียมวาระการประชุม ในการประชุม และประเด็นในการพิจารณา
และจัดประชุม

ขั้นที่ 2
๒ ๑ วัน    ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือประเด็นการ  - รายงานการประชุมครอบคลุม คณะกรรมการ นักจัดการงานทั่วไป ระเบียบวาระ  -ระเบียบกรุงเทพ

พิจารณาการประชุมครั้งที่ผ่านมา จัดทําระเบียบ ประเด็นการประชุมครบถ้วน การประชุม มหานครว่าด้วยวิธี
วาระการประชุม และหนังสือเชิญหน่วยงานที่  - ระเบียบวาระการประชุมครบถ้วน ปฏิบัติงานสารบรรณ
เกี่ยวข้องเสนอประธานคณะกรรมการฯ พิจารณา  - หนังสือเชิญประชุมผู้เกี่ยวข้อง  พ.ศ.๒๕๔๖

 ี ํ ั

1.2 กระบวนการงานการจัดการประชุมของคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการฯ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คณะกรรมการฯ/คณะอนุ
ฯกําหนดการประชุมและ
ประเด็นการพิจารณา

ตรวจสอบและกําหนดวาระการ
ประชุมและการเชิญหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง

 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ขั้นที่ 3
๓ 1 วัน    ประสานแจ้งกําหนด วัน เวลา และสถานที่ให้    ประสานกรรมการและส่งหนังสือ - นักจัดการงานทั่วไป -  - หนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ ทราบ และเชิญหน่วยงานที่เกี่ยว เชิญหน่วยงาน ก่อนถึงวันประชุมอย่าง  - ระเบียบวาระการ
ข้องเพื่อเข้าร่วมประชุมตามกําหนดการ น้อย 3 วันทําการ ประชุม
   กรณีคณะกรรมการฯ ประชุมนอกสถานที่หรือ
ลงพื้นที่ต้องประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
เพื่อเตรียมห้องประชุมและสถานที่

ขั้นที่ 4
๔ 1 วัน     จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น    เอกสารประกอบการประชุมถูกต้อง คณะกรรมการ นักจัดการงานทั่วไป -  -ระเบียบกรุงเทพ

   - หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ครบถ้วนตามระเบียบวาระ มหานครว่าด้วยวิธี
   - ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ปฏิบัติงานสารบรรณ
   - ระเบียบวาระการประชุม  พ.ศ.๒๕๔๖
   - ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระการประชุม  -ระเบียบสํานักนายก-
   - จัดทําเอกสารเบิกน้ําดื่ม รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
   - จัดทําใบอนญาตขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง สารบรรณ พ ศ ๒๕๒๕

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

แจ้งคณะกรรมการฯ/คณะ
อนุฯ และประสานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้งเข้าร่วมประชุม



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 5
๕ 1 วัน    ประสานยืนยันการประชุมกับหน่วยงานที่    ประสานยืนยันก่อนถึงวันประชุม - นักจัดการงานทั่วไป -  - หนังสือเชิญประชุม

เกี่ยวข้องและคณะกรรมการฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน

ขั้นที่ 6
๖ 1 วัน    ประสานหน่วยงานเจ้าของสถานที่เพื่อเตรียม    ห้องประชุมและอุปกรณ์เครื่องเสียง - นักจัดการงานทั่วไป - -

ความพร้อมห้องประชุม เครื่องเสียงและอุปกรณ์ พร้อมใช้งาน
ประจําห้องประชุมต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน

ขั้นที่ 7
๗ ๑ วัน    เสนอรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาให้คณะ    คณะกรรมการฯ มีข้อมูลประกอบ คณะกรรมการ นักจัดการงานทั่วไป -  - รายงานการประชุม

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประสานยืนยันหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้งและ

คณะกรรมการฯ/คณะอนุฯ

ดําเนินการประชุมและ

จัดเตรียมสถานที่และอปุกรณ์
ประจําหอ้งประชุม

ุ ู ุ
กรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม การพิจารณาครบถ้วน ถูกต้อง และ
   ดําเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม ได้รับความสะดวกในการประชุม
สรุปมติที่ประชุม และอํานวยความสะดวกแก่
คณะกรรมการฯ ในระหว่างการประชุม
   บันทึกภาพการประชุมหรือการลงพื้นที่ของ
คณะกรรมการฯ 

ขั้นที่ 8
๘ ๒ วัน    จัดทําสรุปรายงานการประชุม และตรวจสอบ    รายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วน คณะกรรมการ นักจัดการงานทั่วไป -  - รายงานการประชุม

ประเด็นในการประสานการประชุมครั้งต่อไป ทุกประเด็นการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ

ขั้นที่ 9
๙ ๑ วัน    นําข้อมูลรายงานการประชุมของคณะกรรมการ    รายงานการประชุมถูกจัดเก็บใน - นักจัดการงานทั่วไป -  - รายงานการประชุม

และคณะอนุฯ ที่ผ่านการรับรองแล้วจัดเก็บใน ระบบจัดเก็บเอกสารครบถ้วนทุกครั้ง
ระบบจัดเก็บเอกสารของ สลส.กทม.

ขั้นที่ 10
๑๐ ๑ วัน    รวบรวมกิจกรรมและผลงานของคณะกรรมการ    รวบรวมสรุปผลงานและกิจกรรม - นักจัดการงานทั่วไป -  - แบบฟอร์มรายงาน

ประจําสัปดาห์และประจําเดือนส่งให้กล่มงาน ทปสัปดาห์และทกเดือน ประจําสัปดาห์และ

สรุปมติที่ประชุม

จัดทํารายงานการประชุม

ส่งข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์

จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุม
ในระบบจัดเก็บเอกสารของ สลส.

กทม.



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 11
๑๑ ๑ วัน    รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอขออนุมัติเบิก    ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม - นักจัดการงานทั่วไป - -

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการฯ/คณะ หลังจากคณะกรรมการฯ/คณะอนุฯ
อนุกรรมการฯ และจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน ประชุมครบ 5 ครั้ง

ขั้นที่ 12
๑๒ ๑ ช.ม.    บันทึกข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม    บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายค่าเบี้ย - นักจัดการงานทั่วไป - -

ในระบบ MIS (ระบบการเงินจ่าย)พร้อมตรวจสอบ ประชุมในระบบ MIS ถูกต้องครบถ้วน
ความถูกต้อง

ขั้นที่ 1๓
๑๓ ๑ วัน    เมื่อได้รับอนุมัติฯ จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมให้แก่    จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมและส่งคืน - นักจัดการงานทั่วไป -  - ระเบียบกทม.ว่าด้วย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชมใหแ้ก่

การจัดทําฎีกาเบิกเงิน
เบี้ยประชุม

บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยในระบบ 
MIS

๑๓ ๑ วน    เมอไดรบอนุมตฯ จายเงนคาเบยประชุมใหแก    จายเงนคาเบยประชุมและสงคน นกจดการงานทวไป   ระเบยบกทม.วาดวย
คณะกรรมการฯ/คณะอนุฯ พร้อมส่งคืนหลักฐาน หลักฐานใบสําคัญการเบิกจ่ายเงินค่า การรับเงิน การเบิกจ่าย
ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม เบี้ยประชุมภายใน ๑๕ วัน เงินฯ พ.ศ. 2530

ขั้นที่ ๑๔
๑๔ ๑๕ วัน    รวบรวมผลการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ    จัดทําสรุปผลการดําเนินงานพร้อม หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป -  - รายงานการประชุม

และคณะอนุกรรมการฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม - ภาพกิจกรรมแต่ละคณะให้แล้วเสร็จ ตรวจสอบ  - ข้อสังเกตและข้อ
ธันวาคมของทุกปี และรูปภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป เสนอแนะของคณะ
รวมทั้งข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ต่อการ กรรมการฯ
ดําเนินงานของกรุงเทพมหานคร  - ภาพกิจกรรม

ขั้นที่ ๑๕
๑๕ ๑ วัน   เสนอข้อมูลที่ดําเนินการให้กรรมการฯ พิจารณา - - นักจัดการงานทั่วไป - -

เห็นชอบก่อนส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป

ขั้นที่ ๑๖
๑๖ ๑ วัน   เสนอข้อมูลที่กรรมการฯ มีมติที่ประชุมให้ความ - หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป - -

เห็นชอบแล้วให้ผู้บริหาร สลส.กทม. ตรวจสอบ ตรวจสอบ
ก่อนเสนอที่ประชุมสภากทม.

จายเงนคาเบยปร ชุมใหแก
คณะกรรมการฯ /คณะอนุฯ

รวบรวมผลการดําเนินงานของ
คณะกรรมการฯ

เสนอข้อมูลให้คณะกรรมการฯ
พิจารณา

เสนอข้อมูลให้ผู้บริหาร สลส.
กทม. พิจารณา



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๗
๑๗ ๑ วัน    จัดทําหนังสือรายงานผลการดําเนินงานของ - - นักจัดการงานทั่วไป - -

คณะกรรมการสามัญ ต่อที่ประชุมสภากทม. พร้อม
ทั้งคํากล่าวรายงานของประธานคณะกรรมการฯ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดทํารายงานผลงาน
ต่อที่ประชุมสภากทม.



 
2. แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

 
จํานวน 

รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสภา กทม. 
วัน คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

 
รับเรื่องร้องเรียน 

 
บันทึกเรื่องร้องเรียน บันทึกในระบบ MIS 



 

    
จํานวน 

รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสภา กทม. 
วัน คน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

 

ส่งเรื่องร้องเรียน 

การประสานเรื่อง
ร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/เรื่อง
ร้องเรียน 

 

สั่งการ / ลงนาม 



 

 
    
    

จํานวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสภา กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จบ 
บันทึกในระบบ MIS 

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

 

รับทราบ 



 
2.  ขั้นตอนการปฏบิตัิงานฯ  กระะบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

 

    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  1 วัน จัดเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการรับเรื่อง

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย 
และการเดินทางมาร้องเรียนด้วยตัวเอง 

- มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียน/
ตอบข้อซักถาม
ตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จํานวนบุคลากร
ที่ปฏิบัติงาน/
ให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียน 

-นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

๒  1 วัน บันทึกรายละเอียดเรื่องร้องเรียนในระบบ MIS 
ได้แก่ ชื่อผู้ร้อง หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อกลับ 
รายละเอียดของเรื่องร้องเรียน และหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้องข้อง 

- บันทึก
รายละเอียด
เรื่องร้องเรียนใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
รายละเอียดเรื่อง
ร้องเรียนที่ถูก
บนัทึกในระบบ 
MIS  

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

๓  
 
 

 

3 วัน 
  

ตรวจสอบหน่วยงาน ส่วนราชการหรือ
ผู้รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ และจัดทํา
หนังสือประสานเรื่องร้องเรียน 

- - - นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 
 
 

  

เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนพร้อมแนบเรื่อง
ร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

- - - นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

บันทึกเรื่องร้องเรียน 

การประสานเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 



    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๕  

 
 

1 วัน 
  

จัดส่งหนังสือ/เรื่องร้องเรียนให้หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบเพื่อพิจารณาดําเนินการตามอํานาจ
หน้าที่ 

-ส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
พิจารณา
ดําเนินการได้
รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ์ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

6  1 เดือน/
ครั้ง 

ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตามความคืบหน้า/ผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนจากหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง และ
จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามเสนอ
ผู้บริหาร 

- ตรวจสอบ
และติดตาม
ความคืบหน้า/
ผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การจัดทํา
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

7   เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามนําเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ 

- มีการ
รายงานผล
การ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนก่อน
เสนอผู้บริหาร 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

8 
 
 

 1 วัน 
  

บันทึกรายละเอียดผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงานในระบบ MIS เพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และตอบข้อซักถามของผู้ร้องเรียน 

- บันทึก
รายละเอียด
เรื่องร้องเรียน
ในระบบ MIS 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบ MIS 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

ส่งเรื่องร้องเรียน 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํา
รายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 



 

 

 

3.๑ กระบวนงานการพิจารณากลั่นกรองงานเสนอประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

  กลุ่มงานเลขานุการ ทุกกลุ่มงาน เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร 

รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

    

 ๑ คน  
 
 

    

   
 
 
 

   
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน  
 
 

    
 
 
 

   
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 

3.  แผนผงักระบวนงานเลขานกุาร 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ

ตรวจสอบหนังสือ 

นําเสนอรองประธานสภาฯ 
เพื่อพิจารณาก่อนนําเสนอประธานสภาฯ

นําเสนอประธานสภาฯพิจารณา

ลงทะเบียนส่งคืน
ส่วนราชการ

จบ 

ลงนาม 

- ข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
- ระเบียบงานสารบรรณฯ 
- หนังสือ สั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 



 
  

3.๒ กระบวนงานการประสานงานกัน หน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานครเข้าร่วมงานพิธีต่าง ๆ 
 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

  กลุ่มงานเลขานุการ ฝ่ายบริหารงานฯ กองกลาง รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 

   

   
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน  
 
 

    
 
 
 

   
 
 
 

    

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

   
 
 

    

 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัน เวลา 
สถานที่ เครื่องแต่งกาย 

กําหนดการ

นําเสนอเพื่อทราบ 

ประสานแจ้งกองกลาง 

ประสานจัดเตรียมรถ
และ พขร./แม่บ้าน 

ตรวจสอบ/จัดเตรียม
เครื่องแต่งกาย เครื่องแบบ
(ปกติขาว,ครึ่งยศ,เต็มยศ) 

เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

จบ 



 
 

3.  ขั้นตอนการปฏบิตัิงานฯ  กระบวนงานเลขานกุาร 
 
3.๑  การพิจารณากลั่นกรองงานเสนอประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
 

    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑ 

 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 

 
๑. ลงรับ-ส่ง หนังสือตามระเบียบสารบรรณ 
 

 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 
 

 
ประสาน

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
(หนังสือ
โทรศัพท์) 

 
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 

 

 
- 

 
- ระเบียบ 
สารบรรณ
2526 
- ข้อบังคับ 
การประชุมสภา 

 
๒ 

 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 

 
๒. ตรวจสอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณ  ตรวจตัวสะกดการันต์ให้ถูกต้อง และ
ตรวจสอบว่ามีเอกสารที่อ้างอิงถึงถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 

 
ประสาน

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
(หนังสือ
โทรศัพท์) 

 
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 

 
- 

- กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓ 

 
 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 

 
๓. นําเสนอรองประธานสภากทม.เพื่อพิจารณา
กลั่นกรองก่อนนําเสนอประธานสภากทม.    
     
 

 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 

 
ประสาน

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
(หนังสือ
โทรศัพท์) 

 

 
 นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 

-  

 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

รองประธานสภากทม.
พิจารณา 

รับ-ส่ง หนังสือ 



 
 

 
    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๔ 

 
 
 

 
ภายใน
กําหนด 

  

 
๔. นําเสนอประธานสภากทม.พิจารณาสั่งการหรือ
ลงนามในหนังสือ 

 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 
ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
(หนังสือ
โทรศัพท์) 
 

  
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 

 
- 

 

. 
 
๕ 
 
 
 

  
ภายใน
กําหนด 

 
 

 
๕. เมื่อรองประธานสภาฯ หรือ ประธานสภากทม.
ลงนามหนังสือแล้วส่งเรื่องคืนกลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไปหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 
ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
(หนังสือ
โทรศัพท์) 

  
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 

 
- 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานสภากทม.พิจารณา 

ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ 



 
 
3.๒  การประสานงานกับหน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
 

    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑ 

 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 

 
๑. ลงรับเรื่องนัดหมายต่างๆทั้งการนัดหมายที่เป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ 
 

   
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 

 

 
- 

 
แบบตอบรับ  

 
๒ 

 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 
๒. ตรวจสอบเรื่องนัดหมายว่ามีกําหนดวัน เวลา 
และสถานที่การแต่งกาย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
อย่างไรบ้าง 

    
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 
๓ 

  
ภายใน
กําหนด 

 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

 

    
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 
๔ 

 
 
 

 
ภายใน
กําหนด 

 
๔. นําเสนอรองประธานสภากทม.หรือประธาน 
สภากทม.พิจารณา 

    
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 

 
 

 

รับเรื่องนัดหมาย 

ตรวจสอบเรื่อง 

ประสานงาน 

รองประธานสภากทม.หรือ
ประธานสภากทม.พิจารณา 
 



 
    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๕ 
 
 
 

  
ภายใน
กําหนด 

 
๕. ยืนยันการนัดหมาย หรือการบอกยกเลิกการนัด
หมายกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
 

 
ตอบรับหรือ

ปฏิเสธการเข้า
ร่วมงานทันต่อ

เวลา 

   
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 
๖ 

  
ภายใน
กําหนด 

 
๖. – จัดเตรียมข้อมูลเอกสารสําหรับการประชุม 
       และการบรรยาย 
    - จัดเตรียมเครื่องแต่งกายในงานพิธีและ 
      งานพระราชพิธี  
    - จัดเตรียมยานพาหนะที่ต้องใช้ใน 
      การเดินทาง 

    
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 
๗ 

  
ภายใน
กําหนด 

 
๗. แจ้งเตือนกําหนดนัดหมายให้กับรองประธานสภา
กทม.โดยแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

    
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 
๘ 

  
ภายใน
กําหนด 

 
๘. ในวันประชุมหรืองานพิธีหรืองานพระราชพิธี 
ต้องอํานวยความสะดวกในการไปงานและบางงาน
อาจต้องเดินทางไปอํานวยความสะดวกในงาน
ดังกล่าวด้วย 

   
นัก
จัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 

 

 
ยืนยันการนัดหมายกับ 

 

 
การเตรียมการล่วงหน้า 

 

 
อํานวยความสะดวก 

 
แจ้งเตือนการไปงาน 

 



  
 

4.  ขั้นตอนฯ  กระบวนงานการใหก้ารต้อนรบัตามโครงการสภาบา้นพีเ่มืองน้อง 
 

     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑ 

 
 

 
1 สัปดาห์ 

 

 
ขั้นที่ 1 จัดทําแผนปฏิบัติการโครงการสภา
บ้านพี่เมืองน้อง ประจําปีงบประมาณนําเรียน
คณะกรรมการกิจการสภากรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบ 
 

 
-- 

 

 
- 

 
นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 
- 

 

 
๒ 

 
 

1 วัน ขั้นที่ 2 เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกิจการสภาแลว้ ประสานงาน
โดยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์หรือโทรสารถึง
สํานักงานต่างประเทศของสภาบ้านพี่เมือง
น้อง เพื่อขอทราบความสะดวกในการเดินทาง
เยือนที่กําหนดไว้ตามแผนปฏิบัตการ 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
๓ 

 
 
 

 
 3 วัน 

ขั้นที่ 3 เมื่อสภาเมืองผู้มาเยือนตอบรับคําเชิญ
แล้ว จึงประสานทางโทรสารลงนามโดย
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เพื่อขอ
หนังสือตอบรับคําเชิญพร้อมรายชื่อคณะ
เดินทางอย่างเป็นทางการ 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
 

แผนปฏิบัติการ 
โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

คณะกรรมการกิจการสภาฯ
เห็นชอบแล้วประสานสภาบ้าน
พี่เมืองน้อง 

ส่งโทรสารทางการแจ้งเชิญ
และขอรายชื่อคณะเดินทาง 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
4  

 
  2 วัน ขั้นที่ 4 จัดทําและประสานงานโดยหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส ์หรือโทรสารขอประวัติย่อ
หัวหน้าคณะเดินทาง รายละเอียด เที่ยวบิน 
หัวข้อศึกษาดูงานที่คณะสนใจ แหล่ง
ท่องเที่ยวที่คณะต้องการเยือน รวมถึง
ข้อจํากัดทางด้านอาหารและอื่นๆ เพื่อ
เตรียมการต้อนรับ 

มีข้อมูล
พื้นฐาน
เกี่ยวกับ
หัวหน้าคณะ
และคณะเพื่อ
เตรียมการ
ต้อนรับได้
อย่าง
เหมาะสม 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

5  
 
 

2 วัน 
  

ขั้นที่ 5 จัดทํากําหนดการต้อนรับ ทั้ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หรือภาษาของผู้
มาเยือน 

จัดกําหนดการ
สอดคล้องกับ
ความต้องการ
ของคณะผู้
เยือน  

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
6 

 
 
 

1 วัน  ขั้นที่ 6 ประสานแจ้งกําหนดการต้อนรับแก่
แขกผู้มาเยือนทางโทรสารและหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

-  - นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

 
7 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

ขั้นที่ 7 สํารวจห้องพักและห้องจัดเลี้ยงใน
โรงแรมตามที่ประธานฯหรือรองประธานสภา
กทม.ที่รับมอบหมายให้ความเห็นชอบ 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

8  3 สัปดาห์ 
 
 

ขั้นที่ 8 เสนอขออนุมัติในหลกัการต้อนรับ 
และโครงการ 
 

เนื้อหาถูกต้อง 
ตาม
ข้อเท็จจริง
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 

ประสานประวัติย่อหัวหน้า
คณะ รายละเอียด เที่ยวบิน 
หัวข้อศึกษาดูงาน ฯลฯ 

แจ้งกําหนดการต้อนรับ 
ผู้มาเยือน 

จัดทํากําหนดการ 

สํารวจห้องพักและห้องจัดเลี้ยง 

บันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการ 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
9  

 
 

1 – 2 
สัปดาห์ 

ขั้นที่ 9 นําบันทึกอนุมัติเพื่อขออนุมัติเงินประจํางวด 
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบัญญัติเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ 2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

เอกสาร
ประกอบ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- - 

10   1 วัน ขั้นที่ 10 จัดทําข้อมูลเบื้องต้นนําเรียนประธานสภา
กรุงเทพมหานครและกําหนดการในการเยี่ยมคารวะ  

ข้อมูลถูกต้อง 
เที่ยงตรง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- - 

 
11 

 
 
 

2 วัน  ขั้นที่ 11 จัดทําคํากล่าวภาษาอังกฤษ/ภาษาไทย 
เพื่อนําเรียนประธานสภากรุงเทพมหานคร รอง
ประธานสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

เขียนคํากล่าว
ได้ถูกต้อง
เหมาะสมตาม
กาลเทศะ /
หลักภาษา 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

12 
 
 
 

 3 วัน 
 
 

ขั้นที่ 12 จัดทําบันทึกลงนามโดยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ถึงหน่วยงานภายในดังนี้ 
- ผู้อํานวยการกองกลาง เพื่ออํานวยความนสะดวก
ในการจัดสถานที่จอดรถ 
- ผู้อํานวยการกองประชาสัมพันธ์ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์จัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ข่าวเยี่ยมคารวะ 
- ผู้อํานวยการเขตลาดกระบัง เพื่อขอความ
อนุเคราะห์อํานวยความสะดวกแก่คณะฯ ณ       
ท่าอากาศยานฯ 

วันเวลา 
สถานที่และ
รายละเอียด
คณะเดินทาง
ถูกต้องตาม
กําหนดการ/
ข้อเท็จจริง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

13  3 วัน ขั้นที่ 13 ทําหนังสือภายนอกลงนามโดยประธาน-
สภากรุงเทพมหานครถึงหน่วยงานภายนอก ดังนี้ 
- ผู้อํานวยการสํานักงานศุลกากร ท่าอากาศยานฯ      
เพื่ออํานวยความสะดวกในการผ่านด่านศุลกากร 
- ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อผ่าน
ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อผ่านด่านตรวจคนเข้าเมือง 
- ผู้บังคับการตํารวจท่องเที่ยว เพื่อขอรถวิทยุนํา
ขบวนอํานวยความสะดวกตลอดการเยือน 
 

วันเวลา 
สถานที่
ถูกต้องตาม
กําหนดการ
และราย-
ละเอียดคณะ
เดินทาง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

จัดทําคํากล่าวต้อนรับ 

นําบันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการขออนุมัติเงินประจํางวด 

จัดทําข้อมูล 
นําเรียนประธานสภาฯและรอง

จัดทําหนังสือประสาน
หน่วยงานภายใน 

จัดทําหนังสือประสาน
หน่วยงานภายนอก 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

  - กรรมการ/รองกรรมการผู้อํานวยการใหญ่ท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิ เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ
และขอบัตรอนุญาตผ่านเข้าห้องโถงชั้นใน 
- เลขาธิการสํานักพระราชวัง เพื่อขออนุญาตและขอ
อํานวยความสะดวกในการเยี่ยมชมวัดพระศรีรัตน
ศาสดาราม และพระบรมหาราชวัง 
- ผู้กํากับด่านตรวจคนเข้าเมือง ณ จังหวัดที่คณะฯ 
เดินทางเยือน เพื่อผ่านพิธีตรวจคนเข้าเมือง 
- ผู้อํานวยการท่าอากาศยาน ณ จังหวัดที่คณะฯ 
เดินทางเยือน เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ 
- นายกเทศมนตรีจังหวัดที่นําคณะเยือน เพื่อขอเข้า
เยี่ยมคารวะ 

รูปแบบ
ถูกต้องตาม
หลักสาร
บรรณ 

    

14  2 วัน ขั้นที่ 14 จัดทําแบบสอบถามความประสงค์ในการ
เข้าร่วมให้การต้อนรับของสมาชิกสภากรุงเทพ-  
มหานคร 
 

แจ้งกิจกรรม
สําคัญ
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

15   1 สัปดาห์ ขั้นที่ 15 ประสานงานทางโทรศพัท์ เพื่อขอทราบ
ความประสงค์ในการเข้าร่วมต้อนรับในแต่ละ
กิจกรรมถึงสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
 
 

ประสานงาน
ถึงสมาชิกฯ  
ทุกท่าน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

16  1 วัน ขั้นที่ 16 สรุปผลจํานวนผู้แจง้ความประสงค์เข้า
ร่วมต้อนรับในแต่ละกิจกรรม เพื่อจัดเตรียมอาหาร
และที่พักรวมถึงบัตรโดยสารเครื่องบิน (กรณี
เดินทางต่างจังหวัดปกติมีจํานวนไม่เกิน 20 คน) 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
 

 

ประสานงานสมาชิกสภากทม. 
ร่วมกิจกรรมทางโทรศัพท์ 

จัดทําแบบสอบถาม 

สรุปจํานวนผู้แจง้ความ
ประสงค์ร่วมกิจกรรม 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
17  

 
 

2 – 3 วัน ขั้นที่ 17  จัดเตรียมของที่ระลึกสําหรับคณะ
ผู้แทนฯตามที่เลขานุการสภากรุงเทพมหานครและ
ประธานสภากรุงเทพมหานครเห็นชอบเมื่อได้
ข้อสรุปแล้วจึงสั่งสินค้าจากบริษัทนารายณ์ภัณฑ์และ
ให้นํามาส่งก่อนวันเข้าเยี่ยมคารวะ  
 
 

เลือกของที่
ระลึกที่มี
คุณภาพ มี
ความเป็นไทย 
สมฐานะของ
ผู้รับ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

18 
 
 
 

                             
 

1 วัน 
 
 

ขั้นที่ 18 จัดประชุมเตรียมการต้อนรับ
ระหว่างผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ นักวิเทศสัมพันธ์ 
นักประชาสัมพันธ์และพนักงานขับรถยนต์ 
เพื่อทราบบทบาทหน้าที่ตามที่แบ่งงานให้
ปฏิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบบทบาท
และหน้าที่
ชัดเจน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

19  6 – 7 วัน ขั้นที่ 19 ร่วมให้การต้อนรับคณะฯ และ
อํานวยความสะดวกตลอดระยะเวลาการ
เยือน มีภารกิจหลักดังนี้ 
* ขั้นตอนการดําเนินงานในการให้การต้อนรับ 
ณ ท่าอากาศยานฯ 
- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่เทศกิจ สํานักงาน
เขตฯ ซึ่งทําหน้าที่ประสานงานกับสํานักงาน
ศุลกากร สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง และท่า
อากาศยานฯ ขอทราบหมายเลขห้องรับรอง
พิเศษเพื่อแจ้งสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร
และผู้เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติหน้าที่
ถูกต้องตามที่
ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก
วิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

ประชุมเตรียมการต้อนรับ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ให้การต้อนรับคณะ 



  
    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 
 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
- แบ่งเจ้าหน้าที่ต้อนรับ ณ ทา่อากาศยานฯ เป็น 
2 กลุ่ม ดังนี้ 
*กลุ่มที ่1 ทําหน้าที ่
- ดูแลอํานวยความสะดวกให้แก่สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครและผู้เกี่ยวข้อง ณ ห้องรับรอง
พิเศษ ท่าอากาศยานฯ รวมถึงการจัดอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
- จัดเตรียมพาหนะและมาลัยต้อนรับสําหรับ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครมอบแก่คณะผู้มาเยือน 
- ซักซ้อมกําหนดการและตําแหน่งในการมอบ
มาลัยต้อนรับกับสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
- ประสานการจัดขบวนรถสําหรับคณะฯ ได้แก่ 
รถตํารวจท่องเที่ยวนําขบวน รถเบนซ์หัวหน้า
คณะฯ และรถบัสสําหรับสมาชิกในคณะเดินทาง 
**กลุ่มที ่2 ทําหน้าที่ 
-  ติดตามเจ้าหน้าที่เทศกิจเข้าสู่อาคารผู้โดยสาร
ขาเข้าระหว่างประเทศเพื่อรอรับคณะฯ บริเวณ
ประตูทางออก (gate) 
-  ประสานกับเลขานุการคณะเดินทาง ในการ
รวบรวมหนังสือเดินทางมอบให้เจ้าหน้าที่เทศกิจ
นําไปดําเนินการตรวจลงตรา 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

 
 
 

มาลัยต้อนรับ 

อาหารเครื่องดื่ม 

กลุ่มที ่1 ห้อง VIP 
 

จัดขบวนรถ 

กลุ่มที ่2 
อาคารผู้โดยสารขาเข้า

ระหว่างประเทศ 

แบ่งเจ้าหน้าที่เป็น 2 กลุ่ม 



  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
-  เจ้าหน้าที่เทศกิจส่วนหนึ่งและเจ้าหน้าที่
ต้อนรับกลุ่มที่ 2 นําหัวหน้าคณะฯ และคณะ
ทั้งหมด (ยกเว้นเลขานุการคณะฯ เดินทาง) ไป
ยังห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานฯ เพื่อรับ
มาลัยต้อนรับและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครที่รอให้การต้อนรับ 
- นักวิเทศสมัพันธ์พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่เทศกิจ
และเลขานุการคณะฯ ไปรับสมัภาระที่สายพาน
กระเป๋า โดยเลขานุการคณะฯ จะเป็นผู้ชี้
กระเป๋าของคณะฯ ทั้งหมด แล้วนําขึ้นรถตู้ของ
สภากรุงเทพมหานครไปรวมกับขบวนที่ตั้งรออยู่
หน้าห้องรับรองพิเศษ (กระเป๋าทุกใบควรมปี้าย
ติดกระเป๋าเพื่อง่ายต่อการนําสู่ห้องพัก) เพื่อ
ออกจากท่าอากาศยานพร้อมกันกับคณะฯ ที่รอ
อยู่ในห้องรับรองพิเศษไปสู่โรงแรมที่พัก 
* การดําเนนิการ ณ ท่าอากาศยาน
ภายในประเทศ 
โดยปกติในการเยือนตามโครงการสภาบ้านพี่
เมืองน้องจะนําคณะฯ เยือนต่างจังหวัดหนึ่ง 
จังหวัดนอกจากกรุงเทพมหานคร ตามที่คณะ
เดินทางแจ้งความประสงค์ เช่น จังหวัด
เชียงใหม่ จังหวัดเชียงราย หรือจังหวัดภูเก็ต 
โดยหลักการต่างตอบแทน ภารกิจหลักมีดังนี้ 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

 
 

นําคณะฯ ไปห้อง 
รับรองพิเศษ 

รับคณะฯ/ดูแลการตรวจ 

นําเลขาคณะฯ ไปรอรับ

กลุ่มที ่1 และ 2 พร้อม
กันที่หน้าห้อง VIP 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 

 
20 - 30 

นาที 
 
 
 
 

1 – 2 
ชั่วโมง 

 
 

20 นาท ี
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 – 2 
ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 19.1 ทาํหนังสือถึง ผ.อ. ท่าอากาศยานฯ 
ประสานงานขอใช้ห้องรับรองพิเศษ และนาํ
สําเนาหนังสือขออนุญาตไปยื่นที่เคาน์เตอร์การ
บินไทย หน้าหอ้งรับรองพิเศษท่าอากาศยาน
ภายในประเทศในวันต้อนรับ  
 
ขั้นที่ 19.2 นําคณะเดินทางออกจากโรงแรมที่
พักในกรุงเทพมหานคร เพื่อเดินทางสู่ห้อง
รับรองพิเศษท่าอากาศยานภายในประเทศ 
 
ขั้นที่ 19.3 นําคณะเดินทางพัก ณ ห้องรับรอง
พิเศษท่าอากาศยานภายในประเทศ เพื่อรอขึ้น
เครื่อง 
 
ขั้นที่ 19.4 เจา้หน้าที่เทศกิจอํานวยความ
สะดวกแก่คณะเดินทางและสมาชิกสภา-
กรุงเทพมหานคร 
 
ขั้นที่ 19.5 รอรับสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร
ที่รวมเดินทางตามที่ประสานแจ้งเพื่อมอบ 
boarding pass  
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

 
 

19.1 ประสานห้องรับรอง

19.3 นําคณะฯ พักรอ      
ณ ห้องรับรองพิเศษ 

19.4 ประสานเทศกิจ 

19.5 ประสานรอรับสมาชิก

19.2 นําคณะลงทะเบียน 
ออกจากที่พัก 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   
30 นาที 

 
 

30 นาที 

 
ขั้นที่ 19.6 นําคณะเดินทางขึ้นเครื่อง  
ตามขบวน 
 
ขั้นที่ 19.7 เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยาน ดูแล
อํานวยความสะดวกในการรับสัมภาระกระเป๋า 
บริเวณสายพานลําเลียง ลํานําสัมภาระทั้งหมด
ขึ้นสู่รถบัส 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

   
3 วัน 
ทําการ 

 

 
ขั้นที่ 20 จัดทาํหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ทั้งหน่วยงานภายนอกและหน่วยงาน
ภายใน 
 

 
รูปแบบถูกต้อง
ตามหลักสาร
บรรณ 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

   
1 สัปดาห ์

 
ขั้นที่ 21 จัดทาํรายนามผู้เข้าร่วมต้อนรับเพื่อ
ประกอบการเบิกจ่าย (เช่น อาหารว่างที่
สนามบิน อาหารว่างที่ห้องประชุมสภา กทม. 
อาหารกลางวัน อาหารเย็น ค่าพวงมาลัย
ต้อนรับ ค่าของขวัญ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ค่าที่พัก ค่าบัตรชมสถานที่ทอ่งเที่ยว เป็นต้น 

 
ครบจํานวน
ตามที่ขอเบิกจ่าย 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

 
 

19.6 นําคณะฯ ขึ้นเครื่องบิน
โดยสาร 

19.7 อํานวยความสะดวก
สัมภาระ 

20. ทําหนังสอืขอบคุณ
หน่วยงาน 

21. รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องสําหรับการเบิกจ่าย

ตามโครงการ 



  
 
 
 
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 สัปดาห ์ ขั้นที่ 22 ทํารายงานปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
รับรอง 

ถูกต้องตาม   
กําหนดการ แยก

ตามภารกิจ
หน้าที่ชัดเจน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

 

-  

   
1 – 2  

วันทําการ 
 
 

 
ขั้นที่ 23 จัดทาํข้อมูลคะแนนการเข้าร่วม
กิจกรรมต้อนรบัคณะผู้มาเยือนของสมาชิกสภา-
กรุงเทพมหานคร เพื่อเป็นหลกัเกณฑ์สําหรบั
การจัดรายชื่อคณะเดินทางเยือนสภาบ้านพี่
เมืองน้องในโอกาสต่อไป 
 

 
ให้คะแนน
ถูกต้องตาม
การเข้าร่วม
กิจกรรม 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสมัพันธ์ 
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

23. สรุปผลคะแนนของ ส.ก. 
ที่ร่วมกิจกรรมต้อนรับ 

22. ทํารายงานปฏิบัติหน้าที่ 22. ทํารายงานปฏิบัติหน้าที่ 



5.  แผนผงักระบวนงานการนําคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดนิทางเยือนเมืองตา่ง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพีเ่มืองนอ้ง 
5.1  การเดินทางเยือนตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

ขั้นตอนก่อนการเดินทาง 
การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย 

 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

  

1 – 2 วัน 1 

   

1 – 2 วัน 1 

  

 

 
1 – 3 วัน 

 
1 

 
  

1 วัน 1 

 
 
 
 

  

5 วัน 

 
 

1 
 

 

 

 

 
 
 

เริ่ม 

ประสานงานกําหนดการเยือน 

พิจารณา 

นําเสนอขอ
เงินงวด 

บันทึกขอความเห็นชอบตัวบุคคล 

แจ้งรายนามผู้เดินทาง 
ถึงเมืองที่เยือน 

อนุมัติการเดินทางและ
โครงการ 



จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 -2 วัน 1 

  
 
 
 

 

1 – 2 วัน 1 

 

  

1 ชั่วโมง 1 

  
 
 
 

 

1  
สัปดาห์ 

1 

  
 
 
 
 

 

1 วัน 1 

 
 
 
 

  

1 - 2 วัน 1 
  

 
 

 

1 -2 วัน 1 

  
 
 
 

 

 
 
 

แปลกําหนดการเป็นภาษาไทย 

ทําประวัติหัวหน้าคณะเป็น
ภาษาอังกฤษ 

ทําป้ายชื่อคณะเดินทาง 

ประสานเขตลาดกะบัง 
อํานวยความสะดวก 

จัดทําข้อมูลทั่วไปของประเทศ 
ข้อมูลเมืองและ คสพ. 

จัดทําคํากล่าว 

จัดทําแผ่นพับแนะนําตัว



 
 

การเตรียมเอกสารสําหรับการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 – 2  วัน 1  

  
 
 
 

 

1 วัน 1 
 

  

1 วัน 1 
 

  

 
 

การทําหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือนําในการตรวจลงตรา (Visa) ให้กับคณะ 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 - 2 วัน 1 

 

  

1 วัน 1 
 

  

 
 
 
 
 

ทําหนังสือจองบัตรโดยสาร 
แนบชื่อและเลขสะสมไมล์ 

ประสานขอหนังสือ

นําคณะฯ ทําหนังสือเดินทาง 

ซื้อบัตรโดยสาร 

หนังสือซื้อบัตรโดยสาร 



 

 
 
 
 

การขั้นตอนระหว่างการเดินทาง 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

 

  

1 -2 วัน 2 

  
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 2 
  

 
 

 

1 – 2 ชั่วโมง 2 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เตรียมหนังสือเดินทางและบัตร
โดยสารเครื่องบินสู่สนามบิน 

กรอกแบบฟอร์มตรวจคนเข้าเมือง 

ติดป้ายชื่อที่กระเป๋า / เช็คอิน 

ดําเนินการตาม 
ภาระหน้าที่ 



 
 
 

การขั้นตอนหลังการเดินทาง 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 – 2 ชั่วโมง 1 

 
 
 

 
 

 

1 – 2  
สัปดาห์ 

2 

 

  

1 – 2 ชั่วโมง 2 
 

 
 

1 – 2 ชั่วโมง 1 
 

 
 

1 – 2 ชั่วโมง 

1 
 
 
 

 

  

1 – 2  
สัปดาห์ 

1 
 

  

  
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

จัดทําและรวบรวมเอกสารเพื่อ
เบิกจ่าย 

นําส่งเงินเหลือจ่าย 

ทําฎีกา 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

ดําเนินการส่งเงินคืน 

จัดทําหนังสือขอบคุณ 

จบ 

รายงานผลการเดินทาง 



 
5.2  การดําเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ ประธาน สภาฯ ส.ป.ร. ผู้ว่า กทม. 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

  

 

    

1  
สัปดาห์ 

1 

  

   

1 
สัปดาห์ 

 

  

   

1  
สัปดาห์ 

 

  

   

 
 

ทําหนังสือขอรับนโยบายการ
อบรมจากประธานสภาฯ 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบ
ตามหลักสูตร 

 

เริ่ม 

สั่งการ 



 
 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ต่างประเทศ 
ประธาน 
 สภาฯ 

ส.ป.ร. ผู้ว่า กทม. 
ฝ่ายบริหารงาน 

ทั่วไป 

3 วัน 1 

  

   

4 วัน 2 

 

 

 

  

4 วัน 4 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

ทําหนังสือถึงผอ.เขต ให้
ประสาน ส.ข. และ ผช.ส.ก. 

ดูแล
สถานที่+
อาหารว่าง 

จัดประชุม 
ส.ข./ผช.ส.ก.เพื่อรับฟัง

รายละเอียด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ต่างประเทศ 
ประธาน 
 สภาฯ 

ส.ป.ร. ผู้ว่า กทม. 
ฝ่ายบริหารงาน 

ทั่วไป 

1 
สัปดาห์ 

   

 

  

2  
สัปดาห์ 

     2 
 

  
 

 

1 เดือน 2 

  
 
 
 
 

  
 
 

3 
สัปดาห์ 

2 

 

  

 

 

 
 
 
 
 

สปร.แจ้งชื่อ 
ผู้ผ่าน

คัดเลือก 

 

จัดทําโครงการอบรมฯ 

ผว.อนุมตัิ 

บันทึกอนุมัติ
ค่าลงทะเบียน 

บันทึกขออนุมัติยกเว้น
การยืมเงิน 



 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ต่างประเทศ 
ประธาน 
 สภาฯ 

ส.ป.ร. ผู้ว่า กทม. 
ฝ่ายบริหารงาน 

ทั่วไป 

2 
สัปดาห์ 

1 

 

  

 

 

2 
สัปดาห์ 

2 

 

    

1 
สัปดาห์ 

2 

 

   
 
 

1  
สัปดาห์ 

2 

  
 
 
 
 

   

1 
สัปดาห์ 

1 

 

   

 

 
 
 
 

ขอเอกสารประกอบการทํา
หนังสือเดินทาง 

อํานวยความสะดวก 
ทําหนังสือเดินทาง 

ให้ข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
ประเทศที่ศึกษาดูงาน 

ตั้งเรื่อง 
ยืมเงิน 

หนังสือขออนุเคราะห์ 
ถึงกระทรวงต่างประเทศ 

บันทึกถึงบริหารฯ 
แจ้งการเรียกเก็บเงิน 



 
 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 

ต่างประเทศ 
ประธาน 
 สภาฯ 

ส.ป.ร. ผู้ว่า กทม. 
ฝ่ายบริหารงาน 

ทั่วไป 

1 
สัปดาห์ 

1 

 

   

 

1  
สัปดาห์ 

1 

 

    

1 
สัปดาห์ 

1 

 

   

 
 

1 วัน 2 

  
 
 
 
 

   

  

 

    

 

ประสานสปร.เตรียมเอกสาร 
แนบเงินยืม 

ร่วมรับฟังการนําเสนอผลการศึกษา
ดูงาน & มอบวุฒิบัตร 

ตั้งเรื่องเบิก
ชดใช้ 

จบ 

บันทึกถึงบริหารฯแจ้งการ 
เก็บเงินแต่ละงวด 

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯเพื่อส่ง
เอกสารประกอบ 



  
 

5.  ขั้นตอนฯ  กระบวนงานการนําคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดนิทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบา้นพีเ่มืองน้อง 
5.1 การนําคณะสมาชกิสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่างๆ ภายใต้โครงการสภาบา้นพีเ่มืองน้อง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

ขั้นตอนก่อนการเดนิทาง 
การเตรียมเอกสารเพื่อขออนมุัตกิาร
เดินทางและประกอบการเบกิจ่าย 

 
 
 

ประสานงานกําหนดการเยือน 
 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 

 
 
 
 
ขั้นที่ 1  ประสานงานกําหนดการเยือนกับ  
สภาเมืองผู้เยือน เพื่อแจ้งกําหนดเวลาที่หัวหน้า
คณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครประสงค์จะ
เดินทางเยือน และขอทราบความสะดวกในการ
ให้การต้อนรับทางโทรสารหรือหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 

 
ขั้นที่ 2  เสนอคณะกรรมการกิจการสภาฯ 
เห็นชอบกําหนดการเดินทางและตัวบุคคลรว่ม
เดินทาง (กรณีหัวหน้าคณะเดินทางไม่ใช่
ประธานสภาฯ) 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  

 
3 

 
 

 
1 – 3 วัน 

 
 

ขั้นที่ 3  ทําบันทึกผ่านเลขานุการสภากรุงเทพ-
มหานครนําเรียนประธานสภากรุงเทพมหานคร
เพื่อขอความเห็นชอบการเดินทางและตัวบุคคล
ตามที่คณะกรรมการกิจการสภาฯ เสนอ 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  

เสนอกิจการสภาฯ 
เห็นชอบ 

จัดทําบันทึก 
ขอความเห็นชอบ 



  
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
ขั้นที่ 4  ทําหนังสือแจ้งรายนามคณะสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครที่ร่วมเดินทางไปยังสภา
เมืองนั้น ลงนามโดยประธานสภากรุงเทพ-  
มหานคร เพื่อขอหนังสือเชิญ 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
5 

 
 
 

 
5 วัน 

 
 

 
ขั้นที่ 5  จัดทาํ 
-  บันทกึอนุมตัิการเดินทาง 
-  โครงการ  
-  หนังสือนําเพื่อขอหนังสือเดินทางและหนังสือ
นําในการขอรับการตรวจลงตราในหนังสือ
เดินทางให้แก่คณะฯ แนบไปด้วย  

เนื้อหาถูกต้อง 
ตาม
ข้อเท็จจริง
และระเบียบ
การขออนุมัติ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

-  

 
6 

 
 

1 – 2 
สัปดาห์ 

 

ขั้นที่ 6  นําโครงการและบันทึกอนุมัติตัวบุคคล
ที่ได้รับอนุมัติให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป เพื่อขอเงินประจํางวดและยืม
เงินทดรองราชการ 
 

เอกสาร
ประกอบ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

-  

 
 
 
 

ทําหนังสือแจ้ง 
รายนามผู้เดินทาง 

ทําบันทึกอนุมตัิ 
การเดินทางและโครงการ 

นําบันทึกและโครงการ 
ขอเงินประจํางวด 



  
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 
 

 
1 – 2 วัน 

 

 
ขั้นที่ 7  แปลกําหนดการภาษาอังกฤษเป็น
ภาษาไทยเพื่อประสานแจ้งคณะเดินทางทราบ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการต้องประสาน
แจ้งให้คณะเดินทางทราบ 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
8 

 
 
 

 
1 – 2 วัน 

 

 
ขั้นที่ 8  ทําประวัติ (Curriculum Vitae) ของ
หัวหน้าคณะเดินทางเป็นภาษาอังกฤษเพื่อส่งไป
ยังสภาเมืองเจ้าภาพทราบ 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
9 

 
 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
ขั้นที่ 9  ทําหนังสือลงนามโดยเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานครถึงผู้อํานวยการเขตฯ ขอความ
อนุเคราะห์จัดเข้าหน้าที่เทศกิจอํานวยความ
สะดวกในการเช็คอินสัมภาระ ผ่านพิธีทาง
ศุลกากร และการตรวจคนเข้าเมือง 
ณ ท่าอากาศยานฯ 
 

 
วันเวลา สถานที่
ถูกต้องตาม
กําหนดการและ
รายละเอียดคณะ
เดินทาง 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 
 
 

แปลกําหนดการ 
เป็นภาษาไทย 

ทําประวัติหัวหน้าคณะเป็น
ภาษาอังกฤษ 

ทําหนังสือถึง ผอ. เขตฯ 



  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10 

 
 
 
 
 

 
1 สัปดาห ์

 

 
ขั้นที่ 10  สืบค้นและจัดทําขอ้มูลรายละเอียด
การเดินทาง เพื่อมอบให้คณะเดินทาง ซึ่ง
ประกอบด้วยข้อมูลสภาต่างประเทศเกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
ประเทศนั้นๆ จุดมุ่งหมายและแนวโน้มของ
โครงการที่จะนําเสนอหรือไปร่วมประชุมหารือ
เพื่อการแลกเปลี่ยนโดยค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม
ของสภาและประเทศที่จะเดินทางเยือนจาก
หนังสือ อินเตอร์เน็ต และจากการประสานงาน
กับกระทรวงการต่างประเทศ 
 

 
ข้อมูลทันสมัย 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
11 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
ขั้นที่ 11  จัดทําแผ่นพับแนะนําตัวคณะ
เดินทางโดยใส่รูปของคณะเดินทางพร้อม
ตําแหน่ง เพื่อใช้แจกแก่ผูแ้ทนเมืองที่เดินทางไป
เยือน 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
12 

 
 

1 – 2 วัน 
 

ขั้นที่ 12  จัดเตรียมคํากล่าวภาษาไทย (ใน
กรณีที่เดินทางเยือนสาธารณรัฐประชาชนจีน)  
และภาษาอังกฤษ (ในกรณีที่เดินทางเยือน
ประเทศอื่นๆ)  (ภาคผนวกหัวข้อ 11) ให้กับ
หัวหน้าคณะฯ 

เขียนคํากล่าว
ได้ถูกต้อง
เหมาะสมตาม
กาลเทศะ /
หลักภาษา- 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

-  

ทําแผ่นพับแนะนําตัว 

สืบค้นและจัดทําข้อมูล 
รายละเอียดการเดินทาง 

จัดเตรียมคํากล่าว 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
13 

 
 
 
 
 

 
1 – 2 วัน 

 

 
ขั้นที่ 13  จัดทําป้ายชื่อคณะเดินทางเพื่อติดไว้
กับกระเป๋าสัมภาระของคณะเดินทาง โดยใช้
กระดาษสีและริบบิ้นที่สังเกตได้ชัดเจน เพื่อ
ความสะดวกในดูแลเคลื่อนย้ายสัมภาระจาก
สนามบินไปยังโรงแรมที่พัก 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  
 

 
 
 

1 

การเตรียมเอกสารสําหรบัการซื้อบตัร
โดยสารเครื่องบนิ 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 – 2 วัน 
 

 
 
ขั้นที่ 1  ทําหนังสือจองบัตรโดยสารเครื่องบิน
และขอทราบราคาบัตรโดยสาร โดยระบุชื่อ
ผู้โดยสาร ชั้นโดยสาร เที่ยวบินหรือเส้นทางวันที่
เดินทาง (ไป-กลับ) ชื่อภาษาอังกฤษ และระบุ
ตําแหน่งของผู้โดยสารให้ชัดเจน ลงนามโดย
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

 
 

รายชื่อคณะ
และเที่ยวบิน
ถูกต้อง 

 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

  

 
2 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
ขั้นที่ 2  เมื่อได้รับการยืนยันรหัสการจองแล้ว 
ให้ทําหนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน      
ลงนามโดยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

 
รายชื่อคณะ
และเที่ยวบิน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  

 
 
 
 

ทําป้ายชื่อคณะเดินทาง 

ทําหนังสือจองบัตรโดยสาร 

ทําหนังสือ 
ขอซื้อบัตรโดยสาร 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
3 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
ขั้นที่ 3  นําหนังสือจากขั้นที่ 2 ไปซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินในวันที่ได้รับอนุมัติเงินยืม การ
ซื้อบัตรโดยสารต้องใช้เงินสดหรือชําระโดยวิธี
สินเชื่อ หรือแจ้งความประสงค์ในหนังสือขอ
ชําระเงินภายในวันที่ที่สามารถชําระได้ 
* หมายเหตุ : 
      1)  การออกบัตรโดยสารต้องทําก่อนวัน
เดินทาง 7 วัน แต่เนื่องจากอาจมีเหตุฉุกเฉนิทํา
ให้ไม่สามารถออกบัตรโดยสารได้ตามกําหนด 
จึงควรประสานงานกับบริษัทการบินไทย (สาขา
หลานหลวง) เพื่อทราบมิฉะนั้นอาจถูกยกเลิก
บัตรโดยสารที่จองไว้ 
      2)  เมื่อซือ้บัตรโดยสารแล้ว ควร
ตรวจสอบการออกใบเสร็จรบัเงินว่ามีชื่อที่
ถูกต้อง เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายต่อไป 
 

 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
ของรายชื่อ
และเที่ยวบิน 

 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  
 

 
 
 
 
 
 

ซื้อบัตรโดยสาร 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 

การทาํหนังสือเดินทางราชการและ 
ขอหนังสือนาํในการตรวจลงตรา (Visa) 
ใหก้บัคณะ 

 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 
ขั้นที่ 1  ประสานคณะเดินทางเพื่อขอหนังสือ
เดินทางและเลขที่สะสมไมล ์
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

 
 
 
 
- 

 
 

 
2 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
ขั้นที่ 2  ในกรณีที่หนังสือเดินทางของสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครหมดอายุหรือไม่มีหนังสือ
เดินทางราชการ นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องนํา
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครไปทําหนังสือ
เดินทางใหม่โดยยื่นคําร้องที่กรมการกงสุล ถนน
แจ้งวัฒนะ เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้คือ 
-  หนังสือนําทีป่ลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
-  สําเนาบันทึกอนุมัติตัวบุคคลที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนามแล้ว  
 

 
ตรวจสอบอายุ
ของหนังสือ
เดินทางและ
เตรียมเอกสาร
ประกอบการ
ขอหนังสือ
เดินทางให้
ครบถ้วน 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 

ประสานขอหนังสือ 
เดินทางและเลขที่สะสมไมล ์

นําคณะฯ  
ต่ออายุหนังสือเดินทาง 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

ขั้นตอนระหวา่งการเดินทาง  
 
 
 
 

 
ขั้นที่ 1  เตรียมหนังสือเดินทางและบัตร
โดยสารเครื่องบินเดินทางถึงท่าอากาศยานฯ 2 
ชั่วโมงก่อนเครื่องออก 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
2 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 

 
ขั้นที่ 2  กรอกแบบฟอร์มตรวจคนเข้าเมือง 
ขาออกให้คณะฯ ลงนาม 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
3 

 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3  รอรบัคณะบริเวณเคาน์เตอร์เช็คอินที่
แจ้งไว้ในกําหนดการ (โดยปกติเป็นเคาน์เตอร์ 1 
ช่องเช็คอินหมายเลข 1) ติดป้ายชื่อไว้กับ
กระเป๋าสัมภาระของคณะเดินทางแต่ละคน 
ก่อนดําเนินการเช็คอินและตรวจนับจํานวน
สัมภาระของคณะเดินทางทั้งหมด 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
4 

 
 

 
1 – 2 
ชั่วโมง 

 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
-  เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานเมืองที่เดินทาง
เยือนให้ดูแลกระเป๋าสัมภาระของคณะฯ ทั้งหมด
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ที่มาให้การต้อนรับ 
-  เป็นล่ามในกรณีที่เดินทางเยือนเมืองที่ใช้
ภาษาอังกฤษ 
-  จดรายงานและบันทึกภาพตลอดระยะการ
เดินทางเยือน 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 

เตรียมหนังสือเดินทางและ 
บัตรโดยสารเครื่องบินสู่สนามบิน 

กรอกแบบฟอร์ม 
ตรวจคนเข้าเมือง 

ติดป้ายชื่อที่กระเป๋า / เช็คอิน 

การปฏิบัติหน้าที่ 
ระหว่างการเดินทาง 



  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

ขั้นตอนหลังการเดนิทาง  
1 – 2 
ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 1  จัดทาํหนังสือขอบคุณหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องเป็นภาษาไทย และจัดทําหนังสือ
ขอบคุณภาษาอังกฤษไปยังสภาต่างประเทศ 
 

 
รูปแบบถูกต้อง
ตามหลักสาร
บรรณ 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
2 

 
 

 
1 – 2 
สัปดาห์ 

 
 

 
ขั้นที่ 2  จัดทาํเอกสารและรวบรวมเอกสาร 
เพื่อใช้ประกอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายตาม
งบประมาณและชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
ได้แก่ 
-  กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
-  ใบเสร็จภาษสีนามบิน 
-  ให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครลงชื่อกํากับ
ในเอกสารดังกล่าวข้างต้นทุกฉบับ 

 
รวบรวม
เอกสารให้
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
3 

 
 

 
1 – 2 
ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 3  ประสานฝ่ายการเงินขอเอกสารเพื่อ
นําส่งเงินที่เหลือจ่ายเข้าบัญชีสํานักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ภายใน 
15 วันหลังจากเดินทางถึงสํานักงาน 
 

 
คิดคํานวณ
จํานวนเงินให้
ถูกต้อง 

 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
4 

  
1 – 2 
ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 4  ส่งเอกสารประกอบการจัดทําฎีกา 
 

 
เอกสาร
ครบถ้วน 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 

จัดทําและรวบรวม 
เอกสารเพื่อเบิกจ่าย 

นําส่งเงินเหลือจ่าย 

เอกสารประกอบฎีกา 

ทําหนังสือขอบคุณ 



  
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 

 
1 – 2 
ชั่วโมง 

 

 
ขั้นที่ 5  จัดทาํรายงานการเดินทางนําเรียน
ประธานสภากรุงเทพมหานคร 

 
ครอบคลุม 
และทันตาม
กําหนด 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
6 

 
 

 
1 – 2 
สัปดาห์ 

 

 
ขั้นที่ 6  ติดตามและประเมนิผลโครงการ 
พร้อมทั้งสานต่อโครงการตามข้อตกลงของการ
เจรจาหารือและประสานงานเพื่อริเริ่มโครงการ
ใหม่ตามนโยบายการแลกเปลี่ยนของหัวหน้า
คณะในแต่ละชุดของการเดินทางเยือน 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทํารายงาน 
ผลการเดินทาง 

ติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 



  
 
 
 5.2 การดําเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (สําหรับสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร) 

     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 
 

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 1 กลุ่มงานต่างประเทศมีหนังสือขอรับนโยบายการ
ดําเนินการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนากรุงเทพมหานครจากประธานสภากทม. 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

2 
 

 
 
  

1 สัปดาห์ 
 
 

ขั้นที่ ๒ ประธานสภากรุงเทพมหานครมีบัญชาเกี่ยวกับ
แนวทางการดําเนินการฝึกอบรมฯ เช่น ปีที่ผ่านมาได้สั่ง
การให้สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครประสาน
หน่วยงานหรือองค์กรของรัฐที่มีความรู้ ประสบการณ์ 
ความชํานาญและความเชี่ยวชาญในการอบรม รวมถึงมี
ความน่าเชื่อถือและได้รับการยอมรับทางสังคม เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ให้กับสมาชิกสภาเขต และผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

3  
 

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 3  สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพใน
ราชการ(สปร.)มีหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม หลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารจัดการสาธารณภัยแบบบูรณาการที่เปิดอบรม
ให้กับผู้บริหาร ข้าราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และประชาชนผูส้นใจทั่วไป 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

4  
 

3 วัน ขั้นที่ 4 สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครทํา
หนังสือขอความเห็นชอบจากประธานสภากรุงเทพ-   
มหานครในการประสานแจ้งสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครทราบและ
แจ้งความประสงค์ในการสมัครเข้ารับการอบรมตาม
หลักสูตรที่สปร.ได้ประชาสัมพันธ์มา  

-  - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
 

 

ทําหนังสือขอรับนโยบาย 
การอบรมจากประธานสภาฯ 

ประธานสภาฯมีบัญชาการ
ดําเนินการ 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบ
จากประธานสภาฯ 
เพื่อให้สข/ผช.สก 
แจ้งความประสงค์ 

สปร.มีหนังสือขออนุเคราะห์ 
ประชาสัมพันธ์ 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
5  4 วัน ขั้นที่ 5  กลุ่มงานต่างประเทศมีหนังสือถึงผู้อํานวยการ

เขตทุกเขต ขอความอนุเคราะห์ประสานสข.และผช.สก.
เข้ารับฟังรายละเอียดโครงการอบรมและแจ้งความ
ประสงค์การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ   
 

-  - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 6  4 วัน ขั้นที่ 6  จัดประชุมเพื่อรับฟังรายละเอียดโครงการและ
แจ้งความประสงค์การเข้ารับการฝึกอบรมของสข.
และผช.สก.จํานวน 4 วัน  
 

สข/ผช.สก.
ร่วมรับฟังและ
แจ้งความ
ประสงค์
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

7  
 
 

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 7  สปร.แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรการบริหารจัดการสาธารณภัยแบบ
บูรณาการ  
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

8 
 

 
 

  

2 สัปดาห์ 
 
 

ขั้นที่ 8 สํานักงานเลขานุการสภากทม. จัดทําโครงการ
อบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (สําหรับสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกสภากทม.) เสนอโดยหัวหน้ากลุ่ม
งานต่างประเทศและอนุมัติโดยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร  

-จัดทํา
โครงการที่
ระบุหลักการ
และเหตุผล 
วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 
แนวทาง การ
ดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
งบประมาณ 
ผลประโยชน์ที่
จะได้รับ และ
การติดตาม
ประเมินผล 

-หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

สปร.แจ้งชื่อผู้ผา่นคัดเลือก 

จัดทําโครงการอบรมฯ 

จัดประชุมสข./ผช.สก. 
เพื่อรับฟังรายละเอียด 

ทําหนังสือถึงผอ.เขต 
ให้ประสานสข.และผช.สก. 



  
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
9  

 
1 เดือน ขั้นที่ 9  สํานักงานเลขานุการสภากทม.จัดทําบันทึก

อนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนเรียนหลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารจัดการสาธารณภัยแบบบูรณาการของสมาชิกสภา
เขตและผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสมากรุงเทพ-    
มหานครเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อนําเรียนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให้สมาชิกสภาเขตและ
ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเข้ารับ
การอบรมและอนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการอบรม 

เนื้อหา
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง
และ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

-ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

10  
 

3 สัปดาห์ ขั้นที่ 10 เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติในขั้นที่ 
9 แล้ว สํานักงานเลขานุการสภากทม. จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติยกเว้นการยืมเงินใช้ในราชการเพื่อทดรองจ่ายเป็น
ค่าลงทะเบียนหลักสูตรฝึกอบรมการบริหารจัดการ      
สาธารณภัยแบบบูรณาการของสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี
พิเศษ เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร ผ่านผู้อํานวยการสํานัก
การคลัง เพื่อนําเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ
ยกเว้นหลักเกณฑ์การยืมเงินใช้ในราชการ เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนสําหรับหลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารจัดการสาธารณภัยแบบบูรณาการของสมาชิกสภา
เขตและผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพ-    
มหานคร และอนุมัติให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเป็น
ผู้ยืมเงินใช้ในราชการแทนผู้เข้ารับการอบรมเป็น
ค่าลงทะเบียน 

เนื้อหา
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง
และ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง-  

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

11  2 สัปดาห์ ขั้นที่ 11 เมื่อสปร.ส่งหนังสือเรียกเก็บเงินประจํางวด 
(ปกติแบ่งประมาณ 4 งวด) พร้อมรายชื่อผู้เข้ารับการ
อบรมในแต่ละรุ่น ถึงเลชานุการสภากรุงเทพมหานครแล้ว 
กลุ่มงานต่างประเทศมีบันทึกถึงฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพื่อส่งเอกสารประกอบการตั้งเงินยืมในแต่ละงวดต่อไป  

รุ่นและ
จํานวนคนมี
ความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 
 

จัดทําบันทึกอนุมัติ
ค่าลงทะเบียน 

จัดทําบันทึกขออนุมัติยกเว้น
การยืมเงิน 

บันทึกแจ้งการเก็บเงิน 
ประจํางวด 

ถึงฝ่ายบริหารงานทั่วไป 



  
 

     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
12  

 
 

2 สัปดาห์ ขั้นที่ 12 ประสานขอเอกสารเพื่อประกอบการทํา
หนังสือเดินทางและนัดวันทําหนังสือเดินทาง 

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อกําหนด 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

13 
 
 
 

 
 

  

1 สัปดาห์ 
 
 

ขั้นที่ 13 จัดเจ้าหน้าที่อํานวยความสะดวกในการจัดทํา
หนังสือเดินทาง ณ กรมการกงสุลแจ้งวัฒนะ  

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

15  
 

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 15 เมื่อสปร.มีหนังสือขอเรียกเก็บค่าลงทะเบียน
ตามหลักสูตรฯ กลุ่มงานต่างประเทศจะมีบันทึกเรียน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร แจ้งการเรียกเก็บเงิน 
เพื่อให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

รุ่นและ
จํานวนคนมี
ความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

16  1 สัปดาห์ ขั้นที่ 16 กลุ่มงานต่างประเทศ สํานักงานเลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานครประสานสปร.ให้เตรียมเอกสารประกอบ
แนบเงินยืมและชดใช้เงินยืม เช่น ใบเสร็จรับเงิน สําเนา
บัตรประจําตัวผู้รับเงิน (กรณีรับแทนต้องมีใบมอบอํานาจ
จากผู้มีอํานาจและบัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจแนบ
ด้วย) 

เอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

17  
 

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 17 กลุ่มงานต่างประเทศ ทําบันทึกถึงฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเพื่อส่งเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม  
 
 
 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

 
 
 

ขอเอกสารประกอบการทํา
หนังสือเดินทาง 

อํานวยความสะดวก 
ทําหนังสือเดินทาง 

บันทึกถึงบริหารฯ 
แจ้งการเรียกเก็บเงิน 

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อส่งเอกสารประกอบ

ชดใช้เงินยืม  

ประสานสปร.เตรียมเอกสาร
แนบเงินยืม  



  
 
 
 
 
     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
19  1 สัปดาห์ ขั้นที่ 19 กลุ่มงานต่างประเทศ ทําบันทึกถึงฝ่าย

บริหารงานทั่วไปเพื่อส่งเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม  
 

เอกสาร
ประกอบ
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

 
20 

  
2 วัน 

 
ขั้นที่ 20 ร่วมรับฟังการนําเสนอผลการศึกษาดูงานและ
พิธีมอบวุฒิบัตร 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
- 
 

 

 

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อส่งเอกสารประกอบชดใช้เงินยืม  

ร่วมรับฟังการนําเสนอผลการศึกษา
ดูงานและมอบวุฒิบัตร 



 
 
 

6.  แผนผงักระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

  

  

 

  

  

 

  

 
 
 

1 วัน 
1 วัน 

3 ชั่วโมง 
8 หน้า/1 วัน 
2 – 3 วัน 
3 ชั่วโมง 

8 หน้า/1 วัน 
 

 
1 คน 
1 คน 
1 คน 
1 คน 
1 คน 
1 คน 
1 คน 

 

 

              
 

 
 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสารแปล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

แปลเอกสาร 
- ประวัติหัวหน้าคณะ 
- รายนามคณะ 
- หนังสือประสานขอศึกษาดูงาน 
- เอกสารประกอบการดูงาน 
- ร่างข้อตกลงและบันทึกความเข้าใจ 
- หนังสือรับรองเงินเดือน       
- เอกสารทั่วไป 



 
 

 
 
 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2 ชั่วโมง 1 คน 

  
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1 คน 

 

  

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 

ทําบันทึกส่งเอกสารแปล 

จบ 



  
 

 
6.  ขั้นตอนฯ  กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 

รับเอกสารแปล 
 

  
ขั้นที่ 1 รับเอกสารแปลทั้งทีส่่งมาตามสายงาน
และขอความอนุเคราะห์อย่างไม่เป็นทางการ 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 
 

 
2. 

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

 
ขั้นที่ 2  หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายนักวิเทศ
สัมพันธ์ดําเนินการ 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
3. 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

3 ชั่วโมง 
8 หน้า/1 วัน 
2 – 3 วัน 

 
 

ขั้นที่ 3  แปลเอกสาร เช่น 
-  ประวัติหัวหน้าคณะเดินทางในการไปศึกษาดู
งานต่างประเทศของสภากรุงเทพมหานครทีข่อ
ความอนุเคราะห์มา 
-  รายนาม ตําแหน่งคณะเดินทางศึกษาดูงาน
ของสภากรุงเทพมหานคร คณะละอย่างน้อย 
30 คน 
-  จัดทําและแปลหนังสือประสานขอศึกษาดูงาน 
-  แปลเอกสารประกอบการดูงาน การประชุม 
-  จัดทําและแปลร่างข้อตกลงและบันทึกความ
เข้าใจ 
 

 
เนื้อหาเอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วนทัน
ตามกําหนด 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

         

หัวหน้ากลุ่มงาน 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

แปลเอกสาร 



  
         
         

         
         
         

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  3 ชั่วโมง -  จัดทําหนังสอืรับรองเงินเดือนสําหรับสมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
เพื่อประกอบการขอตรวจลงตราในหนังสือ
เดินทาง (วีซ่า) (ไทย – อังกฤษ) 

     

  8 หน้า/วัน -  แปลเอกสารทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมาย      

 
4. 

  
2 ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 4  หัวหน้างานตรวจสอบ 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  
 

 
5. 

 
 

 
2 ชั่วโมง 

 
ขั้นที่ 5  ทําบันทึกส่งเอกสารแปล 
 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

  

 
 
 

 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 

ทําบันทึกส่งเอกสารแปล 



ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ประธานสภากทม. ป.กทม. ผว.กทม. บริษัท การบินไทย จํากัด กระทรวงการต่างประเทศ

1 วัน 2 คน

7.  แผนผังกระบวนงานการศึกษาดูงาน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

เริ่ม รายงานการประชุม

คณะกรรมการฯ มีมติที่ประชุม
กําหนดหวัข้อ กาํหนดการและ

รายชื่อคณะเดินทาง

                    แก้ไข

1 วัน ๒ คน
เห็นชอบ

3 วัน ๒ คน

1 วัน ๒ คน

- แผนการศึกษาดูงาน
- กาํหนดการ

จัดทําแผนการศึกษาดูงาน 
รายชื่อและกําหนดการดูงาน

เสนอขอความเห็นชอบ

พิจารณา

ตรวจสอบและสํารองบัตร
โดยสารเครื่องบิน

การประสานหน่วยงานใน
ต่างประเทศที่จะศึกษาดูงาน - แบบฟอร์มการประสานงานดูงาน



ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประธานสภากทม. ป.กทม. ผว.กทม. กระทรวงการต่างประเทศ

3 วัน ๒ คน

3 วัน ๒ คน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

การขอวีซ่าและตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางของคณะฯ

- เอกสารส่วนบุคคลของคณะ
เดินทางประกอบการขอวีซ่า
- หนังสือประสานงานกระทรวง

บันทึกขออนุมัติฯ จัดทําเอกสารเสนอขออนุมัติและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ฝ่าย

บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบ

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร ตาม

ระเบียบฯ

- ระเบียบกทม.ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๗) พ.ศ.๒๕๔๘
- ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ส.ก. และ ส.ข. พ.ศ.๒๕๒๙
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๒๔
- หนังสือที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒  ลว. ๓๐ ธ.ค. ๒๕๔๖  เรื่อง การซือ้บัตรโดยสารเครือ่งบิน
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕๓๐
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉ.๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ฯลฯ

15 วัน ๒ คน

                   อนุมัติ                    อนุมัติ

4 วัน ๒ คน

5 - 10 วัน ๒ คน

15 ๒ คน

ดําเนินการศึกษาดูงาน

พิจารณาพิจารณา เสนอเรื่องขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

บันทึกขออนุมัติฯ

บรหารงานทวไป ตรวจสอบ ระเบยบฯ

รายงานการศึกษาดูงาน
รับทราบรายงานผลการศึกษาดูงาน รับทราบ

การขออนุมัติเงินประจาํงวดและขอ
อนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ



ระยะ จํานวน
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประธานสภากทม. ป.กทม. ผว.กทม. กระทรวงการต่างประเทศ

15 ๒ คน

60 ๒ คน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

เอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกการจัดทําฎีกาเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทาง

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ

จบ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๑ วัน    คณะกรรมการสามัญมีมติที่ประชุมกําหนดหัวข้อ - - คณะกรรมการฯ - -

กําหนดการและรายชื่อคณะเดินทาง
 

ขั้นที่ 2
๒ ๑ วัน    จัดทําแผนการศึกษาดูงานของคณะกรรมการ     จัดทําแผนการศึกษาดูงาน กําหนด หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป  - หลักเกณฑ์การเดินทาง

กําหนดการ และรายชื่อคณะเดินทาง เสนอประธาน การและรายชื่อคณะเดินทางเป็นไป ตรวจสอบ ศึกษาดูงานต่างประเทศ
สภาฯ ให้ความเห็นชอบการเดินทางศึกษาดูงาน ตามหลักเกณฑ์
(กรณีมีผู้ร่วมเดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับ
บัญชาก่อนและแนบหนังสืออนญาตด้วย)

7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ  กระบวนงานการศึกษา  อบรม  สัมมนา  ดูงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คณะกรรมการฯ มมีติที่
ประชุมกําหนดหัวข้อ 

กําหนดการและรายชื่อคณะ

จัดทําแผนการศึกษาดูงาน 
กําหนดการและรายชื่อคณะ

เดินทางเสนอขอความเห็นชอบ

บญชากอนและแนบหนงสออนุญาตดวย)
ขั้นที่ 3

๓ 1 วัน    จัดทําหนังสือประสานบริษัท การบินไทย จํากัด - - นักจัดการงานทั่วไป - -
(มหาชน) ขอให้ตรวจสอบที่นั่ง จัดเส้นทาง 
สํารองที่นั่ง และแจ้งราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน

ขั้นที่ 4
๔ 1 วัน    จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวงการ    ส่งหนังสือประสานงานกระทรวง - นักจัดการงานทั่วไป -    แบบฟอร์มคําขอการ

ต่างประเทศประสานขอศึกษาดูงานหน่วยงานใน การต่างประเทศก่อนเดินทางล่วงหน้า ประสานงานสําหรับการ
ต่างประเทศ พร้อมกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคําขอ อย่างน้อย ๓๐ วัน เยือนและดูงานต่าง
การประสานงาน กําหนดการ ประวัติหัวหน้าคณะ ประเทศ
เดินทางและรายชื่อคณะเดินทาง(เป็นภาษาอังกฤษ)

ขั้นที่ 5
๕ 1 วัน    จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวงการ - - นักจัดการงานทั่วไป - -

ต่างประเทศในการขอวีซ่าและตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางทางของคณะเดินทาง (สําหรับประเทศที่
ต้องขอวีซ่าเข้าประเทศ) แนบเอกสารดังนี้
    - รายชื่อคณะเดินทางพร้อมหมายเลขหนังสือ
เดินทาง หนังสือรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

การประสานหน่วยงานในการ
ต่างประเทศที่จะศึกษาดูงาน

การขอวีซ่าและตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางของคณะ

เดินทาง

ตรวจสอบและสํารองบัตร
โดยสารเครื่องบิน



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 6
๖ 1 วัน    จัดทําบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไป - - นักจัดการงานทั่วไป - -

ศึกษาดูงานพร้อมเอกสารประกอบดังนี้
   - โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย
   - เอกสารการตอบรับการประสานดูงาน
   - หนังสือแจ้งราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน

ขั้นที่ 7
๗ ๑ วัน    จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ    บันทึกและเอกสารประกอบการเสนอ หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป - -

เดินทางเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม โดย ขออนุมัติเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ
   - ผว.กทม.อนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทางของ และเสนอเรื่องล่วงหน้าก่อนเดินทาง
ส.ก. และผู้ร่วมเดินทางที่เป็นบุคคลภายนอก
   - ป.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทางของ

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การจัดทําเอกสารเสนอขอ
อนุมัติและเบิกค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

ตรวจสอบ

เสนอเรื่องขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ุ
ข้าราชการ

ขั้นที่ 8
๘ ๒ วัน    เมื่อได้รับอนุมัติการเดินทางส่งเอกสารให้ฝ่าย - - นักจัดการงานทั่วไป - -

บริหารงานทั่วไปเพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดและ
ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ

ขั้นที่ ๙
๙ ๒ วัน    ประสานงานบริษัททัวร์ที่รับผิดชอบดําเนินการ - - นักจัดการงานทั่วไป - -

อํานวยความสะดวกด้านที่พักและการเดินทาง
ของคณะฯ พร้อมบันทึกข้อมูลระหว่างการดูงาน

ขั้นที่ ๑๐
๑๐ ๑ วัน     ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการที่เหลืออยู่ให้ฝ่าย    ส่งคืนเงินภายในวันรุ่งขึ้นหลังจาก หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป - -

บริหารงานทั่วไป ภายในวันรุ่งขึ้นหลังจากเดินทาง เดินทางกลับ ตรวจสอบ
กลับ

ขั้นที่ ๑๑
๑๑ ๑ วัน     จัดทํารายงานผลการศึกษาดูงานพร้อมข้อ    รายงานผลการศึกษาดูงาน ภายใน หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป - -

เสนอแนะของคณะกรรมการฯ เสนอประธานสภาฯ ๓๐ วัน หลังจากเสร็จสิ้นการศึกษา ตรวจสอบ
และผว กทม  หลังเสร็จสิ้นการศึกษาดงาน ดงาน

ดําเนินการศึกษาดูงาน

รายงานผลการศึกษาดูงาน

การขออนุมัติเงินประจาํงวดและ
ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๒
๑๒ ๑ วัน    รวบรวมเอกสารสําคัญประกอบฎีกา เช่น    จัดทําฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน หน.กลุ่มงาน นักจัดการงานทั่วไป -    งบรายละเอียดใบสําคัญ

ใบสําคัญการเบิกค่ารถรับจ้าง งบรายละเอียดใบสําคัญ ทางแล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน หลังจาก ตรวจสอบ ประกอบฎีกา (แบบ ๖)
ประกอบฎีกา ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่า การเดินทางดูงาน    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ที่พัก,ค่าเบี้ยเลี้ยง) E-ticketและBroading Pass เดินทาง (แบบ ๘๗๐๘)
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน    ใบสําคัญการเบิกค่ารถ

รับจ้าง (แบบ บก.๑๑๑)

แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิงมาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมเอกสารสําคัญ
ประกอบฎีกาเบิกค่าใช้จา่ย

ในการเดินทาง



 

8.  แผนผงักระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรงุเทพมหานคร 
 
8.1  กระบวนงานย่อยการผลติบทความและสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ ์

 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

 

  

 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 
 
 

เริ่ม 

หาข้อมูล  

เขียนบทความ 

จบ 

เผยแพร่บทความ 

กําหนดเรื่อง 



 
 
 
 
 8.2   กระบวนงานย่อยการบนัทกึภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน  
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สันติบาล 

1 วัน 1 คน 

  

  

  

  

 

 

  
 

 

  

 

 

 
 
 

เริ่ม 

ประสานเพื่อส่งรายชื่อช่างภาพและ
เมื่อไปถึงบริเวณงานนํากล้องและบัตร
ประจําตัวให้เจ้าหน้าที่สันติบาลตรวจ

เพื่อรับปลอกแขน 

บันทึกภาพ 

จบ 

อัดภาพ 

กรณี เป็นงานพิธี 

กรณี ไม่เป็นงานพิธี 

รับเรื่อง 



8.3  กระบวนงานย่อยการจัดทาํข่าวเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร กลุ่มงานวิชาการ กองประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 1 คน 

   

  

   

  
   

  

   

  

   

   

  

 
 

เริ่ม 

เขียนข่าว 

ติดคําบรรยาย 

จบ 
นําส่งขึ้นเว็บไซต์ 

(http://www.bangkok.go.th/sbm/) 
 

กรณีเผยแพร่ทาง
อินเตอร์เน็ต 

กรณีส่งเผยแพร่สื่อมวลชน 

คัดเลือกภาพข่าว 

ทําหนังสือประสานกอง
ประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่
ทางสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อมวลชน 

 

ทําหนังสือนําส่ง 
กลุ่มงานวิชาการ 

 



8.4  กระบวนงานย่อยการจัดทาํรายงานกิจการสภากรงุเทพมหานคร 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากทม. กลุ่มงานต่างๆ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

   

  

 

   

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
 

เริ่ม 

ขอข้อมูล 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รวบรวมข้อมูล 

หนังสือเสนอ 
เลขานุการสภา กทม. 

 



 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากทม. กลุ่มงานต่างๆ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

  

  

  

 

  

 

     

 

     

 

     

 

 
 
 
 
 
 

จัดทํารูปเล่ม 

ตรวจปรู๊ฟ 

จัดจ้างพิมพ์ 

เผยแพร่ 

จบ 



8.1  กระบวนงานย่อยการผลิตบทความและสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

1 วัน ขั้นที่ 1  กําหนดเรื่อง  โดยพิจารณาว่า  - นักประชาสัมพันธ์
     - ในช่วงเวลานั้น ๆ ประชาชนไม่เข้าใจเรื่องอะไร
     - มีเรื่องใดบ้างที่ควรเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ
     - มีเรื่องใดบ้างที่สภาฯ ต้องขอความร่วมมือจาก
ประชาชน

8.  กระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. กําหนดเรื่อง

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 2  หาข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ได้แก่ ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ หัวหน้ากลุ่มงาน นักประชาสัมพันธ์
     - การสัมภาษณ์จากเจ้าของเรื่องผู้เกี่ยวข้อง สุ่มตรวจสอบ เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

     - จากเอกสาร  และพิจารณาศึกษาจากบทความ ข้อมูลที่ได้รับ
บทวิจารณ์ บทบรรณาธิการ คําวิจารณ์จาก
ประชาชนและสื่อมวลชนทุกแขนง

2 วัน ขั้นที่ 3  เขียนบทความ  โดยเรียบเรียงข้อมูลให้เป็น บทความที่เรียบเรียบให้ หัวหน้ากลุ่มงาน นักประชาสัมพันธ์
บทความที่เข้าใจง่ายพร้อมทั้งหาภาพประกอบเรื่อง เข้าใจง่าย สุ่มอ่านบทความ

30 นาที ขั้นที่ 4  เสนอเลขานุการสภา  เพื่อเผยแพร่บทความ เผยแพร่บทความทางสื่อ นักประชาสัมพันธ์
ทางสื่อสิ่งพิมพ์ของกรุงเทพมหานคร และสื่อมวลชน ต่าง ๆ ให้ได้มากที่สุด
ประสานกองประชาสัมพันธ์ในการเผยแพร่บทความ

2. หาข้อมูล

3. เขียนบทความ

4. เผยแพร่บทความ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

1 ชั่วโมง ขั้นที่ 1 รับเรื่องและศึกษากําหนดการ เพื่อจัดเตรียม อุปกรณ์ถ่ายภาพมีความ นักประชาสัมพันธ์
อุปกรณ์ถ่ายภาพให้เหมาะสมและเพียงพอ สมบูรณ์พร้อมใช้งาน เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

กรณีเป็นงานพิธี
ขั้นที่ 2  ประสานเจ้าหน้าที่สันติบาลที่รับผิดชอบงาน มีการประสานงานกับ นักประชาสัมพันธ์
พิธีนั้น ๆ  เพื่อส่งรายชื่อช่างภาพผ่านทางโทรสาร เจ้าหน้าที่สันติบาล เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

ก่อนถึงวันงานพิธีอย่างน้อย 1 วัน  เมื่อเดินทางไปถึง ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน

8.2  กระบวนงานย่อยการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. รับเรื่อง

 งานพิธี ไม่ใช่งานพิธี

ประสานสันติบาล

บริเวณงานพิธี  นํากล้องและบัตรประจําตัวให้
เจ้าหน้าที่สันติบาลตรวจเพื่อรับปลอกแขนและ
ป้ายอนุญาตให้ถ่ายภาพได้
ขั้นที่ 3  บันทึกภาพตลอดงานพิธี เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

ขั้นที่ 4  นําการ์ด  ไปล้าง-อัด-ขยายภาพนิ่ง - เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

สําเนาภาพวีดิทัศน์
กรณีไม่ใช่งานพิธี

1-2 ชั่วโมง ขั้นที่ 2  บันทึกภาพตลอดการร่วมกิจกรรม  - เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

1 ชั่วโมง ขั้นที่ 3  นําการ์ด ไปอัด-ขยายภาพนิ่ง  - เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

สําเนาภาพวีดิทัศน์

2. บันทึกภาพ

3. บันทึกภาพ
3. อัดภาพ

4. อัดภาพ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

30 นาที ขั้นที่ 1  เตรียมข่าวกิจกรรมที่ต้องการเสนอ  คัดเลือก ความน่าสนใจของข่าว หัวหน้ากลุ่มงาน นักประชาสัมพันธ์
ข่าวที่เสนอทางหนังสือพิมพ์    และภาพถ่ายต่าง ๆ ที่นําเสนอ สุ่มตรวจสอบข่าว เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของสภาฯ ที่เขียน/คัดเลือก

1 ชั่วโมง ขั้นที่ 2  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์โดยระบุประเด็น เนื้อหาข่าวที่ครอบคลุม หัวหน้ากลุ่มงาน นักประชาสัมพันธ์
สําคัญ กิจกรรม บุคคล วัน เวลา สถานที่ พร้อมเลือก ประเด็นสําคัญ วัน เวลา สุ่มอ่านข่าวที่จะ
ภาพและบรรยายใต้ภาพ สถานที่ บุคคล นําไปเผยแพร่

8.3  กระบวนงานย่อยการจัดทําข่าวเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. เตรียมข้อมูล

2. เขียนข่าวพร้อมเลือก
ภาพประกอบและบรรยายใต้ภาพ

กรณีเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ต
20 นาที ขั้นที่ 3 จัดทําหนังสือนําส่งข่าวเสนอกลุ่มงานวิชาการ นักประชาสัมพันธ์

เพื่อประสานข้อมูลขึ้นเว็บไซด์ เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

กรณีส่งเผยแพร่สื่อมวลชน
20 นาที ขั้นที่ 3  จัดทําหนังสือประสานกองประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์

เพื่อนําข่าวและภาพเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ของ  - เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

กรุงเทพมหานครและสื่อมวลชน

นําส่งกลุ่มงานวิชาการ

ส่งข้อมูลขึ้นเว็บไซต์

ประสานกปส.เผยแพร่



8.4  การจัดทํารายงานกิจการสภากรุงเทพมหานคร

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

30 นาที ขั้นที่ 1 ทําบันทึกเสนอเลขานุการสภาฯ ลงนามแจ้ง แจ้งทุกกลุ่มงานเพื่อรวบ นักประชาสัมพันธ์
ทุกกลุ่มงานรวบรวมผลงานของคณะกรรมการ/สภา รวมผลงานของคณะ
ในรอบปี กรรมการ/สภาฯ

ขั้นที่ 2 รวบรวมข้อมูลที่ได้รับ ความถูกต้องของข้อมูล นักประชาสัมพันธ์
เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. ขอข้อมูล

2. รวบรวมข้อมูล

ขั้นที่ 3 เรียบเรียงข้อมูลพร้อมทั้งจัดหาภาพประกอบ  - นักประชาสัมพันธ์
เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

1 วัน ขั้นที่ 4 เสนอเลขานุการสภาฯ พิจารณาให้ความ เสนอข้อมูลเพื่อขอ นักประชาสัมพันธ์
เห็นชอบ ความเห็นชอบ

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 5 จัดทํารูปเล่ม  จัดทําดัมมี่และตรวจความ ความถูกต้องของต้นฉบับ หัวหน้าแต่ละ นักประชาสัมพันธ์
เรียบร้อยของต้นฉบับ กลุ่มงานที่เกี่ยว เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์

ข้อง/เลขาคณะฯ

ตรวจสอบต้นฉบับ

3. เรียบเรียงข้อมูล

4. ขอความเห็นชอบ

5. จัดทํารูปเล่ม



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 6  ส่งกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปจัดจ้างพิมพ์  - เจ้าพนักงานธุรการ

1 สัปดาห์ ขั้นที่ 7 รับงานจากโรงพิมพ์มาตรวจปรู๊ฟแล้ว ส่ง จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มตาม เจ้าพนักงานธุรการ
โรงพิมพ์เพื่อแก้ไขและจัดพิมพ์ให้เสร็จตามสัญญา ข้อมูลที่ถูกต้องและ

เสร็จภายในเวลาที่
กําหนด

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6. จัดจ้างพิมพ์

7. ตรวจปรู๊ฟ

ขั้นที่ 8 จัดส่งคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ หน่วยงาน จัดส่งให้คณะผู้บริหาร เจ้าพนักงานธุรการ
ในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่น  ตลอด สมาชิกสภาฯ หน่วยงาน
จนผู้สนใจที่มาขอรับ ต่างๆ อย่างทั่วถึง

8. เผยแพร่



 
 

9.  แผนผงักระบวนงานบคุลากร 
9.1 แผนผังกระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก  
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ข้าราชการการเมือง 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

    

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

  

เริ่ม 

 

ต้นฉบับและ
สําเนาคําสั่ง 

ส่งฝ่ายบริหารฯ 

 

สําเนาคําสั่ง 
พร้อมเอกสาร

ยื่น ปปช. 

 

คู่ฉบับเก็บพร้อม
เอกสารหลักฐานของ 
ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

จัดทําเอกสารเสนอชื่อ 
แต่งตั้ง - ลาออก 

ประธานสภา ฯ  
ลงนาม 

จบ 



 

 
 
9.๒ แผนผังกระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร   
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

 
๑๐ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

    

 
 
 

 
 

 
 

   

    
 
 
 
 

  

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

เริ่ม 

จบ 

รับคําขอมีบัตร 

ลงนามผ่าน 

ลงนาม 

 

ส่งมอบ 
บัตรประจําตัว 



 
 
 
 
9.๓ แผนผังกระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกสภาเขต 
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ผู้อํานวยการเขต 

 
๒ วัน 

 

 
๑  คน 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

เริ่ม 

จบ 

รับคําขอมีบัตร 

ลงนามใน 
บัตรประจําตัว 

ส่งมอบ 
บัตรประจําตัว 



 
 
 

 
9.๔  แผนผังกระบวนงานการจัดทําบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัยของ สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร / ขา้ราชการการเมือง /ที่ปรึกษาของประธานสภา กทม. 
และรองประธานสภา กทม./ นักวิชาการประจําคณะกรรมการ/ เลขานุกรประจําคณะกรรมการ/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร กองกลาง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 
๓ วัน 

 

 
๑  คน 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

เริ่ม 

จบ 

รับคําขอมีบัตร 

ส่งเอกสารพร้อมรูป
เพื่อแสกนบัตรผ่านฯ 

ส่งมอบ 
บัตรประจําตัว 



 
 
 
 

9.5  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, คูส่มรสของประธานสภา กทม. และข้าราชการการเมือง 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร กองการเจ้าหน้าที่ สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 
1๐ วัน 

 

 
๑  คน 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

 

เริ่ม 

จบ 

รวบรวมเอกสารจากทุกกลุ่มงานที่ส่งมา
เพื่อนําข้อมูลมาประกอบทํารายงาน

ความดีความชอบ 

ส่งบันทึกพร้อมเอกสารประกอบ  ๔ ชุด 
จากนั้นตรวจสอบรายชื่อในวันที่  ๕ ธันวาคม

ของทุกปี พร้อมรับเครื่องราชฯ 
 

ส่งมอบเครื่องราชฯ พร้อมเรียกขอรับ
เครื่องราชฯ ในชั้นรองที่เคยได้รับคืน 

กองการเจ้าหน้าที่ต่อไป 



 

 
 
 
9.๖ แผนผังกระบวนงาน การจัดเก็บข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (MIS) ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และข้าราชการการเมือง 
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

แจ้งข้อมูลพร้อมบันทึก 
รายละเอียดลงในระบบ MIS 

จบ 

รับคําแบบฟอร์ม
พร้อมหลักฐานแนบ 



 
 
 

9.๗ แผนผังกระบวนงานการขอความเห็นชอบให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไปสัมมนาศึกษาดูงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ผู้อํานวยการเขต 

 
๒ วัน 

 

 
๑  คน 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

  
 
 

                 ไม่เห็นชอบ 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 
 

   

                             เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

จบ 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบ 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
 



 
 

9.๘ แผนผังกระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลผลงานและการเดินทางไปต่างประเทศของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

 
๑๕ วัน 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

จบ 

เวียนแจ้งขอข้อมูล 
ทุกกลุ่มงาน 

รวบรวมข้อมูลที่ได้รับจาก 
ทุกกลุ่มงาน 

นําข้อมูลมาจัดเก็บแยกตาม 
หัวข้อผลงานของสมาชิกสภา

กรุงเทพมหานคร 



 

9.  ขั้นตอนการปฏบิตัิงานฯ  กระบวนงานบุคลากร 
9.1  กระบวนงานบุคลากร การแต่งตั้ง  -  การลาออก 

9.1.1  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง (เลขานุการประธานสภา กทม. และเลขานุการรองประธานสภา กทม.) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 

5 

 5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 

ขั้นที่ 1  รับหนังสือเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการ
แต่งตั้งเป็นเลขานุการประธานสภา กทม. และ
เลขานุการรองประธานสภา กทม. 
(ประธานสภา กทม. และรองประธานสภา 
กทม. เป็นผู้เสนอชื่อ) และเอกสารประกอบ 
ดังนี้ 

- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 
นิ้ว 1 รูป 

- สําเนาวุฒิการศึกษา 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
ขั้นที่ 2  ตรวจสอบหนังสือเสนอชื่อและเอกสาร 
หากถูกต้องและครบถ้วน ให้นําไปลงทะเบียน
หนังสือรับที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 
ขั้นที่ 3  ร่างและพิมพ์คําสั่งแต่งตั้ง 
ประธานสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 4  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
ประธานสภา กทม. เพื่อให้ลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 5  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือ
ตามขั้นที่ 4 (หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศเป็น 
ผู้ลงนาม) 

- จัดทําคําสั่ง ได้
ถูกต้องตามแบบ
ระเบียบสารบรรณ 
และระเบียบข้อบังคับ
ตามกฎหมาย  

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบคําสั่งให้
ถูกต้องก่อนเสนอ
ประธานสภา กทม.  

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 - คําสั่งสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

2. ตรวจสอบ 

3. ร่างและพิมพ์คําสั่ง 

4. ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงประธานสภา กทม.  

5. ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงเลขานุการสภา กทม.  

1. รับหนังสือเสนอชื่อ 
 



 
 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 

 

 5 นาที 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 
 
 

1 นาที/
ราย 

 
 

 

ขั้นที่ 6  นําเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพร้อม
เอกสารประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น โดยติดสลิปแถบกํากับการลงนามไว้
ด้านข้างของหนังสือนั้นด้วย 
 
 
ขั้นที่ 7  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามคําสัง่
แต่งตั้งแล้ว ให้ออกเลขที่คําสั่ง และวัน เดือน ปี 
ที่ออกคําสั่ง 
 
ขั้นที่ 8  ส่งต้นฉบับ และสําเนาคําสั่งพร้อม
รับรองสําเนาถูกต้อง 5 ชุดให้กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
ขั้นที่ 9   แจ้งข้าราชการการเมืองรับสําเนา
คําสั่งพร้อมแบบฟอร์มบัญชีแสดงรายการ
ทรัพย์สินและหนี้สิน ต่อ ปปช. หลังเข้ารับ
ตําแหน่ง ภายใน ๓๐ วัน  
 
 
ขั้นที่ ๑๐  ลงทะเบียนคุมตําแหน่งข้าราชการ
การเมือง พร้อมจัดเก็บคู่ฉบับคําสั่งและเอกสาร
หลักฐาน 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

  

 
 

6. เสนอหนังสือ 

7. ออกเลขที่คําสั่ง 

8. ส่งต้นฉบับและ
สําเนาให้กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป 

๙. ส่งสําเนาและ
แบบฟอร์ม เพื่อให้
ข้าราชการการเมือง 
ยื่นต่อ ปปช.  

๑๐. ลงชื่อในสมุดคุม 



 
9.1.2  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งที่ปรึกษาของประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม. / ตําแหน่ง นักวิชาการประจําคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธาน  

คณะกรรมการสามัญ  ตําแหน่ง ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ผู้ช่วยดําเนินงานของ ส.ก.) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

 

 5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

 

ขั้นที่ 1  รับหนังสือเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการ
แต่งตั้งเป็นที่ปรึกษาของประธานสภา กทม. 
และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม. 
(ประธานสภา กทม. และรองประธานสภา 
กทม. เป็นผู้เสนอชื่อ) และเอกสารประกอบ 
ดังนี้ 

- รูปถ่ายเครื่องแต่งกายชุดสุภาพ 
ขนาด 1 นิ้ว 1 รูป 

- สําเนาวุฒิการศึกษา 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแพทย์รับรองไว้ไม่

เกิน 6 เดือน 
- หนังสือยินยอมของหน่วยงาน กรณีผู้

ถูกเสนอชื่อเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ 

 
ขั้นที่ 2  ตรวจสอบหนังสือเสนอชื่อและเอกสาร 
หากถูกต้องและครบถ้วน ให้นําไปลงทะเบียน
หนังสือรับ ที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 
ขั้นที่ 3  ร่างและพิมพ์คําสั่งแต่งตั้ง 
ประธานสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 4  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
ประธานสภา กทม. เพื่อให้ลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 

- จัดทําคําสั่ง ได้
ถูกต้องตามแบบ
ระเบียบสารบรรณ 
และระเบียบข้อบังคับ
ตามกฎหมาย 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบคําสั่งให้
ถูกต้องก่อนเสนอ
ประธานสภา กทม.  

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 - คําสั่งสภา
กรุงเทพมหานคร 

2. ตรวจสอบ 

3. ร่างและพิมพ์คําสั่ง 

4. ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงประธานสภา กทม.  

1. รับหนังสือเสนอชื่อ 
 



 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

1 นาที/
ราย 

 
 
 
 

 

ขั้นที่ 5  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือ
ตามขั้นที่ 4 (หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศเป็นผู้
ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 6  นําเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพร้อม
เอกสารประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น โดยติดสลิปแถบกํากับการลงนามไว้
ด้านข้างของหนังสือนั้นด้วย 
 
ขั้นที่ 7  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามคําสัง่
แต่งตั้งแล้ว ให้ออกเลขที่คําสั่ง และวัน เดือน ปี 
ที่ออกคําสั่ง 
 
ขั้นที่ 8  ส่งต้นฉบับ และสําเนาคําสั่งพร้อม
รับรองสําเนาถูกต้อง 5 ชุดให้กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
ขั้นที่ 9  ลงทะเบียนคุมตําแหน่งที่ปรึกษาของ
ประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของรอง
ประธานสภา กทม.ตําแหน่งนักวิชาการประจํา
คณะกรรมการสามัญและเลขานุการประธาน
คณะกรรมการสามัญ 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
  
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

  

 
 
 
 

6. เสนอหนังสือ 

7. ออกเลขคําสั่ง 

8. ส่งต้นฉบบัและ
สําเนาคําสัง่ให้กลุม่
งานบรหิารงานทั่วไป 

5. ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงเลขานุการสภา กทม.  

9. ลงทะเบียน



 
 
 
9.1.3 กระบวนงานย่อยการลาออกของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ส.ก.) ข้าราชการการเมือง (เลขานุการประธานสภา กทม. เลขานุการรองประธานสภา กทม.)  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
๖ 
 

 

 3 นาที/
ราย 

 
3 นาที/
ราย 

 
1/นาที 

 
 

5 นาที 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

1 นาที/
ราย 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 1  รับหนังสือลาออก 
 
 
ขั้นที่ 2  นําไปลงทะเบียนหนังสือรับ ที่กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป 
 
ขั้นที่ 3  เสนอประธานสภา กทม. ลงนาม 
 
ขั้นที่ 4  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามทราบ
ในหนังสือลาออกแล้ว ส่งสําเนา 5 ชุด ให้กลุ่ม
งานบริหารงานทั่วไป เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
ขั้นที่ 5  รับรองสําเนาแจ้งผู้เคยดํารงตําแหน่ง
และแบบฟอร์มบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน
และหนี้สิน และยื่นภายในเวลาที่กําหนดหลัง
พ้นจากตําแหน่ง 
 
ขั้นที่ ๖  ลงจําหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน
คุมตําแหน่ง 
 

- จัดเตรียมเอกสารได้
ถูกต้องภายในเวลาที่
กําหนด 

- หลังจากประธาน
ลงนามแล้วเสนอไป
ยัง ฝ่ายบริหารเพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

 - แบบหนังสือขอ
ลาออก ซึ่งมีการ 
ลงนามของสมาชกิ
สภาฯ แล้ว  

 
 
 
 

2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

4. ส่งสาํเนาหนังสอืให้
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

3. เสนอหนังสือ

1. รับหนังสือลาออก 

๕. ลงจําหน่ายรายชื่อ 
 

4. ส่งสาํเนาหนังสอืผู้
ที่เคยดํารงตาํแหน่ง 



 
 
 
 
 

9.1.4 กระบวนงานย่อยการลาออกของ ที่ปรึกษารองประธานสภา กทม. นักวิชาการประจําคณะกรรมการสามัญ, เลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ, ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

 

 3 นาที/
ราย 

 
3 นาที/
ราย 

 
1/นาที 

 
 

5 นาที 
 
 
 
 

1 นาที/
ราย 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 1  รับหนังสือลาออก 
 
 
ขั้นที่ 2  นําไปลงทะเบียนหนังสือรับ ที่กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป 
 
ขั้นที่ 3  เสนอประธานสภา กทม. ลงนาม 
 
 
ขั้นที่ 4  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามทราบ
ในหนังสือลาออกแล้ว ส่งสําเนา 5 ชุด ให้กลุ่ม
งานบริหารงานทั่วไป เพื่อดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
ขั้นที่ 5  ลงจําหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน
คุมตําแหน่ง 
 

- จัดเตรียมเอกสารได้
ถูกต้องภายในเวลาที่
กําหนด 

- หลังจากประธาน
ลงนามแล้วเสนอไป
ยัง ฝ่ายบริหารเพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
  

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

 - แบบหนังสือขอ
ลาออก ซึ่งมีการ 
ลงนามของสมาชกิ
สภาฯ แล้ว 

 
 
 
 
 

2. ลงทะเบียน
หนังสือรับ 

4. ส่งสาํเนาหนังสอืให้
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

3. เสนอหนังสือ

1. รับหนังสือลาออก 
 

๕. ลงจําหน่าย   
    รายชื่อ 



 
 
 
 
9.๒ กระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  (ส.ก.) 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 

ขั้นที่ 1  รับคําขอมีบัตรประจําตัวจาก สมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร และเอกสารประกอบ 
ดังนี้ 

- บัตรประจําตัวที่มีการลงลายมือชี่อผู้
ถือบัตร 

- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 
นิ้ว 3 รูป (ติดที่แบบฟอร์มสําเนา
ข้อความและรายการบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ กทม.  2 ฉบับ ๆ ละ 1 
รูป และที่บัตรประจําตัว 1  รูป) 

- สําเนาหนังสือรับรองการได้รับ
เลือกตั้งเป็นสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร (ส.ถ.18) 
สําเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
 
ขั้นที่ 2  ตรวจสอบคําขอมีบัตรประจําตัวและ
เอกสารประกอบ 
 
ขั้นที่ 3  พิมพ์ชื่อ – นามสกุล และตําแหน่งของ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครพร้อมระบุในบัตร
ประจําตัว (ไม่ต้องพิมพ์ด้านหลังบัตร) 
 
ขั้นที่ 4  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย เพื่อให้ 
ลงนามบัตรประจําตัว (ผว.กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
 

- จัดทําบัตรฯ ได้
ถูกต้องและส่งมอบให้
สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครได้
ถูกต้องครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตรฯ  

นักจัดการงานทั่วไป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 - แบบฟอร์มคําขอมี
บัตรประจําตัว 
- พรบ.เครื่องแบบ
และบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 

2. ตรวจสอบ 

3. พิมพ์บัตรประจําตัว 

4. ร่างและพิมพ์
หนังสือถึง รมว.
มหาดไทย 

รับคําขอมีบัตร 



 
 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

2 นาที/
ราย 

 
 
 
 

1 นาที/
ราย 

 
 

 

ขั้นที่ 5  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง  
ผว. กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นที่ 4 
(ปลัด กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 6  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง  
ปลัด กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นตอนที่ 
5 (เลขานุการสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 7  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือ
ตามขั้นที่ 6 (หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศเป็น 
ผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 8  นําเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้น พร้อม
เอกสารประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น โดยติดสลิปแถบกํากับการลงนามไว้
ด้านข้างของหนังสือนั้นด้วย 
 
ขั้นที่ 9  เมื่อ ผว.กทม. ลงนามหนังสือถึง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยแล้วให้จัด
หนังสือพร้อมเอกสารประกอบไปยัง
กระทรวงมหาดไทยเพื่อดําเนินการต่อไป 
 
ขั้นที่ 10 เมื่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวง - 
มหาดไทยลงนามบัตรประจําตัวแล้วจะส่งกลับ
มาที่กรุงเทพมหานคร ให้ออกเลขที่บัตร วัน
ออกบัตร วันหมดอายุ และกรอกข้อมูลดังกล่าว
ในแบบฟอร์ม สําเนาข้อความฯ 
 
ขั้นที่11 ส่งมอบบัตรประจําตัวให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร โดยให้ลงลายมือชื่อผู้รับบัตร
ในทะเบียนคุมการออกเลขที่บัตร 

  นักจัดการงานทั่วไป
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
  
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 
 

 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

  

8. เสนอหนังสือ 

5. ร่างและพิมพ์
หนังสือถึง ผว.กทม. 

6. ร่างและพิมพ์
หนังสือถึง ป.กทม. 

7. ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 

9. ส่งหนังสือ 

10. ออกเลขที่บัตร 

11. ส่งมอบบตัร 



 
 

9.3  กระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวของสมาชิกสภาเขต (ส.ข.) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

 

 5 นาที 
 
 

5 นาที/
ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

5 นาที 

ขั้นที่ 1  จ่ายบัตรประจําตัวให้สํานักงานเขตตาม
จํานวนที่มีหนังสือมาขอเบิก 
 
ขั้นที่ 2  ตรวจสอบหนังสือจากสํานักงานเขตที่ส่ง
คําขอมีบัตรประจําตัว และเอกสารประกอบ ดังนี้ 

- บัตรประจําตัวที่พิมพ์ ชื่อ – นามสกุล
ตําแหน่ง และมีการลงลายมือชื่อผู้ถือ
บัตร 

- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 
นิ้ว 3 รูป (ติดที่แบบฟอร์มสําเนา
ข้อความและรายการบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ กทม.  2 ฉบับ ๆ ละ 1 รูป 
และที่บัตรประจําตัว 1  รูป) 

- สําเนาประกาศผลการเลือกสมาชิก
สภาเขต 

- สําเนาประกาศรายชื่อประธานสภาเขต
และรองประธานสภาเขต หรือสําเนา
รายงานการประชุมสภาเขตที่ระบุมติที่
ประชุมเลือกผู้เป็นประธานสภาเขต
และรองประธานสภาเขต (กรณีขอทํา
บัตรประธานและรองประธานสภาเขต) 

 
ขั้นที่ 3  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
ประธานสภา กทม. เพื่อให้ลงนามบัตรประจําตัว 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 4  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนามตามขั้นที่ 3 
(หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศเป็นผู้ลงนาม) 
 

- ส่งมอบบัตรได้ 
ถูกต้องและครบถ้วน
ตามจํานวนที่ได้เสนอ
ไป   

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตรฯ 

นักจัดการงานทั่วไป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป 

 - พรบ.
เครื่องแบบและ
บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 

2. ตรวจสอบ 

3. ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
ประธานสภา กทม. 

4. ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 

1. จ่ายบัตรประจําตัว 
 



 
 
 
 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 5 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 5  นําเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นและ
เอกสารประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นโดยติดสลิปแถบกํากับการลงนามไว้ด้านข้าง
ของหนังสือนั้นด้วย 
 
ขั้นที่ 6  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามบัตร
ประจําตัวแล้ว ให้ออกเลขที่บัตร วันที่ออกบัตร 
วันหมดอายุ และกรอกข้อมูลดังกล่าวใน
แบบฟอร์มสําเนาข้อความฯ 
 
ขั้นที่ 7  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
ผู้อํานวยการเขตเพื่อนําส่งบัตรประจําตัวและ
แบบฟอร์สําเนาข้อความฯ  (เลขานุการสภา 
กทม. เป็นผู้ลงนามผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศ) 
 
ขั้นที่ 8  เมื่อเลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลง
นามหนังสือตามขั้นที่ 7 แล้ว ออกเลขพร้อม
แจ้งไปยังสํานักงานเขต เพื่อดําเนินการต่อไป 

  นักจัดการงานทั่วไป
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

5. เสนอหนังสือ 

7. ร่างและพิมพ์
หนังสือถึง ผอ.เขต 

6. ออกเลขที่บัตร 

8. ออกเขตหนังสือ
ถึง ผู้อํานวยการเขต 
 



 
 
9.4  กระบวนงานการจัดทําบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัยของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ส.ก.) และข้าราชการการเมือง (เลขานุการประธานสภา กทม., และเลขานุการ 
รองประธานสภา กทม., ที่ปรึกษาของประธานสภา กทม., ที่ปรึกษารองประธานสภา กทม., นักวิชการประจําคณะกรรมการสามัญ, เลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ, ผู้ช่วยดําเนินงาน 
ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

 
๔ 

 5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นที่ 1  รับคําขอมีบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษา
ความปลอดภัยจากสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร, ข้าราชการการเมือง และ
เอกสารแนบ ที่ปรึกษาของประธานสภา กทม., 
ที่ปรึกษารองประธานสภา กทม., นักวิชการ
ประจําคณะกรรมการสามัญ, เลขานุการ
ประธานคณะกรรมการสามัญ, ผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
ดังนี้ 

- รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 1 รูป 
- สําเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
 

ขั้นที่ ๒  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนาม (ผ่าน
หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศเป็นผู้ลงนาม) 

 
ขั้นที่ ๓  ร่างและพิมพ์หนังสือถึง ผอ.กองกลาง 
พร้อมแนบเอกสารในการจัดทําบัตรผ่าน - เข้า
ออกในกับบุคคลดังกล่าวข้างต้น (เลขานุการ
สภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
 ขั้นที่ ๔  เมื่อได้รับบัตรจาก ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองกลาง สนป. ตามที่ได้แจ้งความ
ประสงค์ครบถ้วนแล้ว ส่งมอบบัตรแสดงตัวให้
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และข้าราชการ
การเมือง โดยให้ลงลายมือชื่อผู้รับบัตรใน
ทะเบียนคุมการจัดทําบัตรฯ 
 
 

- ส่งมอบบัตรได้ 
ถูกต้องและครบถ้วน
ตามจํานวนที่ได้เสนอ
ไป   

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตรฯ  

นักจัดการงานทั่วไป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการการรักษา
ความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานที่
ราชการของ กทม. 
พ.ศ.๒๕๒๘ (แก้ไข
เพิ่มเติม) 

 

๓. ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
ผอ.กองกลาง 

๒. ร่างและพิมพ์
หนังสือถึง เลขานุการ
สภา กทม. 

1. รับแจ้งความประสงค์
มีบัตร 

๔. รับและสง่มอบ
บัตรผา่นเข้า - ออก 



9.5  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, คู่สมรสของประธานสภา กทม. และข้าราชการการเมือง 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

 

 ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 

ขั้นที่ 1  ตรวจสอบข้อมูลการได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จากประวัติย่อและ
ประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
จากทะเบียนคุม (ในกรณีที่ผู้นั้นเคยดํารง
ตําแหน่งสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร หรือ
ข้าราชการการเมือง) และตรวจสอบชั้นของ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ต้องขอพระราชทาน
ให้แก่ผู้มีคุณสมบัติ 

 
ขั้นที่ 2  จัดทําเอกสารประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
ขั้นที่ 3  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อส่งเอกสาร
ประกอบการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ประจําปี โดยจะส่งข้อมูลของ
ข้าราชการการเมือง และสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร  ในกรณีขอพระราชทานชั้น 
สายสะพายจะต้องรวบรวมข้อมูลจัดทํา
รายงานความดีความชอบเพื่อประกอบการ
พิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ และเจ้าของ
ประวัติจะต้องลงนามในรายงานนั้น 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 4  ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง
เลขานุการสภา กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือ
ตามขั้นที่ 3 (หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศ 
เป็นผู้ลงนาม) 

- ชั้นต่ํากว่สายสะพาย
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ 
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของทุกท่านให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ภายในเวลา
กําหนด 
- กรณีชั้นสายสะพาย
รวบรวมข้อมูลเสนอ
ความดีความชอบจาก
ผลงานจากการเป็น
คณะกรรมการในทุก
คณะหรือผลงานด้าน
อื่นๆและการเดินทาง
ไปดูงานใน
ต่างประเทศ ได้
ครบถ้วนและถูกต้อง 
ภายในเวลาที่กาํหนด 

- ตรวจสอบรายชื่อ
ในราชกิจจา
นุเบกษา ในวันที่ 5 
ธันวาคม ของทุกปี 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ.
๒๕๓๖ 
- เอกสารที่ได้รับจาก
กลุ่มงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

4. ร่างและพิมพ์หนังสือ
ถึง เลขานุการสภา กทม. 

3. ร่างและพิมพ์หนังสือ
ถึง ผอ.กองการเจา้หน้าที่ 

2. จัดทําเอกสาร
ประกอบ 

1. ตรวจสอบ 
 



 
 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นที่ 5  นําเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพร้อม
เอกสารประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น โดยติดสลิปแถบกํากับการ 
ลงนามไว้ด้านข้างของหนังสือและเอกสาร
ประกอบนั้นด้วย 
 
ขั้นที่ 6  เมื่อเลขานุการสภา กทม. ลงนาม 
หนังสือและเอกสารประกอบแล้ว ให้จัดส่งไป 
ยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อดําเนินการต่อไป 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5. เสนอหนังสือ 

6. ส่งหนังสือ 



 
 
 
 
9.6  กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลในระบบการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, เลขาประธานสภากทม. และเลขานุการรองประธานสภา กทม. 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที/
ราย 

10 นาที 
 

 

ขั้นที่ 1  เมื่อได้รับรับแบบฟอร์มในการแสดง
ความประสงค์ในการขอใช้สิทธิ์การเบิกจ่ายตรง
จากสมาชิกสภา กทม. ,เลขานุการของ
ประธานสภา กทม. และเลขานุการรอง
ประธานสภา กทม.  
 
ขั้นที่ 2  ตรวจสอบเอกสารตามที่ได้แนบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ตามหลักเกณฑ์ของ 
ผู้ที่มีสิทธิ์  
 
 
ขั้นที่ 3  แจ้งข้อมูลดังกล่าวประสานไปยัง 
กองสารสนเทศ สยป. เพื่อลงฐานข้อมูลใน
ระบบ MIS 
 
 
ขั้นที่ 4  เมื่อได้แจ้งจาก สยป. แลว้ให้ทําการ
บันทึกรายละเอียดต่างๆ ลงในระบบ MIS 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
แสดงความสัมพันธ์ที่
ต้องแนบให้ถูกต้อง 
- บันทึกรายละเอียด
ผ่านรายการในระบบ 
MIS ได้ถูกต้อง 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของผู้มีสิทธิ
เบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การช่วยเหลือ
ในการ
รักษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๓๐ แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

 
 
 

3. ส่งข้อมลูไปยัง  
กองสารสนเทศ สยป. 

2. ตรวจสอบเอกสาร 

1. รับแบบแสดง
ข้อมูลบุคคลของ
สมาชิกสภา กทม.ฯ 

4. บันทึกข้อมูลผู้มี
สิทธิ์ลงในระบบ MIS 
ในการเบิกจ่ายตรง 



 
 
9.7  กระบวนงาน การขอความเห็นชอบให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไปสัมมนา ศึกษาดูงานร่วมกับหน่วยงาน  

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 

ขั้นที่ 1  ตรวจสอบหนังสือจากสํานักงานเขต
ขอความเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมเดินทางไปสัมมนา
ศึกษาดูงานร่วมกับหน่วยงาน และเอกสาร
ประกอบ ได้แก่  

- สําเนาโครงการฯ 
- กําหนดการเดินทาง 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมเดินทาง 
 

ขั้นที่ 2  จัดทําบันทึกถึงประธานสภา กทม. 
เพื่อขอความเห็นชอบ (เลขานุการสภา กทม.
เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 3  นําเสนบันทึกดังกล่าวข้างต้นและ
เอกสารประกอบเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดับชั้นโดยติดแถบสลิปกํากับการลงนาม 
ไว้ด้วย 
 
ขั้นที่ 4  เมื่อประธานสภา กทม. ลงนาม 
เห็นชอบแล้วให้จัดทําบันทึกถึงผู้อํานวยการเขต 
เพื่อส่งเรื่องการให้ความเห็นชอบฯ (เลขานุการ
สภา กทม.เป็นผู้ลงนาม) 
 
ขั้นที่ 5  เมื่อเลขานุการสภา กทม. ลงนาม
บันทึกแล้ว ให้จัดส่งไปยังสํานักงานเขต 
 
 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
โครงการ-กําหนดการ 
และส่งกลับภายใน
เวลาที่กําหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
  
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ
ของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร
และสมาชิกสภาเขต 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

 

2. ทําบันทึกถึง
ประธานสภา กทม. 

3. เสนอบันทึก 

4. ทําบันทึกถึง  
ผอ.เขต 

1. ตรวจสอบ 
 

5. ส่งหนังสือ 
 



 
 
 
 
9.8   กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลและผลงาน และการเดินทางไปต่างประเทศ ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 3 นาที 
 
 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

๑5 นาที/
ราย 

 
 

 

ขั้นที่ 1  ทําหนังสือแจ้งไปยังทุกกลุ่มงาน เพื่อ
ขอข้อมูลตามหัวข้อที่กําหนดไว้ 
(ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศ)  
 
 
 
ขั้นที่ 2  นําเรียนเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรดลงนามสั่งการ 
ไปยังทุกกลุ่มงาน   
 
 
ขั้นที่ 3  สําเนาหนังสือสั่งการ เวียนแจ้งทุก 
กลุ่มงาน พร้อมกําหนดระยะเวลาการส่งข้อมูล 
 
 
 
ขั้นที่ 4  เมื่อได้แจ้งข้อมูลจากทุกกลุ่มงานแล้ว 
นํามาบันทึกเก็บเป็นผลงานตามหัวข้อที่กําหนด
ไว้ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครทุกคน 
 
 
 

- มีการรวบรวมข้อมูล
ได้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วนของข้อมูล
ที่ได้รับ  

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

 คําสั่งแต่งตั้งให้เป็น
คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการ
ต่าง ๆ  

 
 
 

3. เวียนแจ้งทุกกลุ่มงาน 

2. เสนอหนังสือ 

1. ทําหนังสือแจ้งไป
ทุกกลุ่มงาน 
 

4. จัดเก็บข้อมูล
ผลงาน ส.ก. 



จํานวน จํานวน
วัน คน เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1 คน

1 วัน 1 คน

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

10. แผนผังกระบวนงานสารบรรณ  และธุรการ

เริ่ม

รับหนังสือ

-หนังสือจากหน่วยงาน กทม.
-หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ
-หนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก

1 วน 1 คน

1 คน

1 คน

จําแนกและตรวจสอบหนังสือ

เสนอหนังสือ

จบ

ส่งหนังสือ

-หนังสือจากหน่วยงาน กทม.
-หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ
-หนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก
-หนังสือโต้ตอบ

พิจารณา
สั่งการ



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑     รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ -  -ระเบียบกรุงเทพ

ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร เอกสาร มหานครว่าด้วยวิธี
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร ทุกเรื่อง ปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕46
 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน

 

10.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ  กระบวนงานสารบรรณ  และธุรการ

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการที่ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

   รับหนังสือ

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
ขั้นที่ ๒

๒    ตรวจสอบเอกสารและจําแนกหนังสือ - บุคคล เจ้าพนักงานธุรการ - -
  ๑ วัน ก่อนนําเสนอ

ขั้นที่ ๓
๓    เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพื่อ - บุคคล เจ้าพนักงานธุรการ - -

   พิจารณาสั่งการและ/หรือร่างหนังสือ
   โต้ตอบ
ขั้นที่ ๔

๔    ส่งให้หน่วยงานหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดย ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ -  -ระเบียบกรุงเทพ
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกหรือภายใน งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร เอกสาร มหานครว่าด้วยวิธี
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร ทุกเรื่องและส่งหนังสือให้ ปฏิบัติงานสารบรรณ
หรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน หน่วยงานที่รับโดยเร็ว  พ.ศ.๒๕๔๖

 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

   ส่งหนังสือ

เสนอหนังสือ

         จําแนกและ
        ตรวจสอบหนังสือ




