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ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร การจัดทำสื่อ และกิจกรรมด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  การส่งเสริม สำรวจ 
รวบรวม ค้นคว้าข้อมูลเพ่ือพัฒนางานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว การพัฒนางานด้านการท่องเที่ยวสู่สากล
และการพัฒนางานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย เสริมสร้างเครือข่ายและเป็นศูนย์กลางด้านวัฒนธรรมและการ
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร  การดำเนินการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาให้เกิดการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและ
ทรัพยากรการท่องเที่ยว  

คู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ได้มีการปรับปรุงขึ้นใหม่ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับการจัดตั้งสำนักงานที่มีอำนาจหน้าที่ สายการบังคับบัญชาและระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
ประกอบกับมีอัตรากำลังที่เป็นข้าราชการบรรจุใหม่มากข้ึน การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564  ในครั้งนี้ 
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ควบคุม
งาน ติดตามงานและประเมินผล ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมและ
การท่องเที่ยว ทราบถึงขอบเขต ข้อกำหนดที่สำคัญ และรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน รวมถึงสามารถนำไปใช้
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 เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว จะแสดงให้เห็นถึงขอบเขต
ของกระบวนการปฏิบัติงาน กรอบแนวคิดและข้อกำหนดที่สำคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน (Work 
Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและวิธี การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความ
ผิดพลาด ลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนา 
ต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่า ให้แก่หน่วยงานและสร้างความ 
พึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรม
และการท่องเที่ยว ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน โดยสามารถนำไปใช้ในการอ้างอิงการ
ทำงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตลอดจนสามารถปรับใช้ให้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงานเพื่อเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
 
 

สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
                                                                                                  กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
   
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว จัดตั้งขึ้นตามมติก.ก.ครั้งที่ 3/2561 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 
2561 มีฐานะเป็นส่วนราชการอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
(Culture, Sports and Tourism Department, Bangkok Metropolitan Administration)โดยนำภารกิจ
ของส่วนราชการ 2 ส่วน คือ กองวัฒนธรรมและกองการท่องเที่ยว มารวมกันและยกฐานะ เป็น“สำนักงาน
วัฒนธรรมและการท่องเที่ยว”และจัดตั้ง “ส่วน”2 ส่วน ได้แก่ ส่วนวัฒนธรรม และส่วนการท่องเที่ยว  และมี
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเป็นฝ่ายสนับสนุน 
 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  โดยแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น2ส่วนได้แก่ 1. ส่วนการท่องเที่ยว 2. ส่วนวัฒนธรรม และภารกิจสนับสนุน 
1 ฝ่ายได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานรวม 24 กระบวนงาน แบ่งเป็น 
ส่วนวัฒนธรรม  15 กระบวนงาน ส่วนการท่องเที่ยว 9 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ส่วนวัฒนธรรม 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน 
ระยะเวลา 

๑ กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา ๘ ๕๔ วัน 
๒ กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม ๖ ๒๒๐ วัน 
๓ กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุ

วัฒนธรรม 
๔ ๑๒๕ วัน 

๔ กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 

๗ ๗๐ วัน 

๕ กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 

๖ ๙๐ วัน 

๖ กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม ๙ ๑๒๗ วัน 
๗ กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม

กรุงเทพมหานคร 
๗ ๑๘๐ วัน 

๘ กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานคร 

๖ ๑๔๐ วัน 

๙ กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

๗ ๑๖๖ วัน 

๑๐ กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๗ ๑๖๖ วัน 

๑๑ กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

๕ ๑๙๕ วัน 
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน 
ระยะเวลา 

๑๒ กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพ่ือการบริหาร
จัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

๕ ๒๗ วัน 

๑๓ กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

๔ ๓๐ วัน 

๑๔ กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

๗ ๑๒๕ วัน 

๑๕ กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ - พูนทรัพย์) 

๗ ๙๐ วัน 

 
ส่วนการท่องเที่ยว 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

๑ กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร ๘ ๒๐๐ วัน 
๒ กระบวนงานจัดทำโครงการ เพ่ือการประชุม และจัดกิจกรรม

แลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ 
7 166 วัน 

๓ กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มี
สิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร 

๘ ๒๕๐ วัน 

๔ กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว  ๘ 24๐ วัน 
๕ กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว

และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 
7 84 วัน 

๖ กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
ต่างประเทศ   

10 ๑๑๒ วัน 
 

๗ กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว  
ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

5 48 นาที/ครั้ง 

๘ กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร(สื่อ
สิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

๘ ๓๔๖ วัน 

๙ กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของ
กรุงเทพมหานคร (MICE) 

๙ ๑๑๑ วัน 

 
หมายเหตุภารกิจสนับสนุนของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้ดำเนินการร่วมกับสำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว  
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวที่จัดทำขึ้นใหม่ฉบับนี้ เป็นการปรับปรุง
จากภารกิจของส่วนราชการเดิม ได้แก่ กองวัฒนธรรม และกองการท่องเที่ยว และเพ่ิมเติมในกระบวนงานที่ทำ
ขึ้นใหม่  เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่และโครงสร้างการบริหารราชการที่จัดตั้งขึ้น ซึ่งการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนงาน ระบุถึงขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานต่าง ๆ เป็นเครื่องมือที่สำคัญในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร   

ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวไว้
สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจริง กิจกรรม กระบวนการต่าง ๆ และเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการ
ทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและส่วนราชการของ
กรุงเทมหานครให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ในปัจจุบัน จะทำให้การดำเนินงานของหน่วยงาน 
มีความถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบการทำงานได้ใกล้ชิดมากข้ึน จึงเป็นเครื่องมือสำคัญเครื่องมือหนึ่งที่จะ
ช่วยพัฒนาบุคลากรของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเป็นมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพเพ่ือที่จะส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับผู้รับบริการต่อไป ทั้งนี้คู่มือปฏิบัติงานยังเป็นแหล่งรวม
ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ที่ประชาชน 
หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืน ๆ สามารถเข้าถึงและนาไปใช้ประโยชน์ได้ จึงเป็นการตอบสนองต่อนโยบายของ
รัฐบาล 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันโดยผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนงาน 
ทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลังและควรปฏิบัติอย่างไรเมื่อใดกับใคร 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
4. เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใน 

กระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
5. เพื่อให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับดูแลและติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการ 

ทำงาน 
7. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการศึกษาข้อมูลและการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการใหม่ 
8. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือหนึ่งในการบริหารจัดการองค์การในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีการปฏิบัติงาน 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
  
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงาน
ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการจำนวน 24 กระบวนงาน แบ่งเป็น ส่วนวัฒนธรรม 15 
กระบวนงาน และส่วนการท่องเที่ยว 9 กระบวนงาน  
 
ส่วนวัฒนธรรม 
 1.กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนาขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการกำหนดแผนการดำเนินงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ขออนุมัติการจัดประมาณการจ้างเหมากำหนด
รายละเอียด (TOR) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  พิจารณาผลและคัดเลือกผู้รับจ้าง  ดำเนินการจัดกิจกรรม สิ้นสุด
ที่การประเมินผล 
 2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากศึกษา
แนวทางการสร้างความร่วมมือ การสร้างความร่วมมือของเครือข่ายด้านวัฒนธรรม จัดทำช่องทางการสื่อสาร
รูปแบบออนไลน์  ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
สิ้นสุดที่ความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
 ๓. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม. ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก สำรวจ ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด จัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
(จัดทำสื่อวิดิทัศน์ ชุดนิทรรศการ). สิ้นสุดที่การเผยแพร่ข้อมูลและการเรียนรู้ 
 4. กระบวนงานกระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  จัดทำโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ. คัดเลือกรายการมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครที่จะเสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาฯ ประจำปี 
จำนวน 6รายการ จาก 6 สาขา  จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร  สำรวจและเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร รายการที่ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชีจัดทำแบบ มภ.2  การประกาศขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  
สิ้นสุดที่ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
 5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก สำรวจศึกษาข้อมูลและรายละเอียด จัดทำแบบสำรวจมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1) และ
จัดทำรายการเบื้องต้นมรดก-ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.2) วางแผนการทำงานก่อนการลงพ้ืนที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมูล. การสำรวจและเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร. การบันทึกข้อมูล ลง
ในแบบมภ.1 และ แบบมภ.2  สิ้นสุดที่การขึ้นบัญชีรายการมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
 6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน ขออนุมัติจัดกิจกรรม  จัดทำคำสั่ง ขออนุมติเงินประจำงวด ขออนุมติยืมเงินประสานงาน การ
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม  ดำเนินการจัดกิจกรรม ขออนุมัติเบิกจ่าย สิ้นสุดที่รายงานสรุปผล 
 ๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร. ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก  ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับส่งเสริมคุณธรรม จัดทำร่างแผนแม่บท จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานครจัดทำแผนแม่บทฯนำเสนอผู้บริหาร การนำแผนไปปฏิบัติประเมินผล สิ้นสุดที่
สรุปรายงานผล 
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 8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากสำรวจ ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด ประสานงานเครือข่าย จัดตั้งคณะกรรมการเครือข่ายการจัด
ประชุมเครือข่าย ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน social media สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 
 9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจาก การติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้องการจัดทำโครงการการเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การเตรียมการและประสานงานในส่วนที่เกี่ย วข้องการประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจการดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 
 10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พื้นที่กรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก. การติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง การ
จัดทำโครงการ  การเสนอขออนุมัติโครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การเตรียมการและประสานงานในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ  การดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้  สิ้นสุดที่
การสรุปรายงานผล 
 11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ลงพ้ืนที่ประสานงานแหล่งศิลปวัฒนธรรม. ศึกษา สำรวจ  เก็บข้อมูลองค์
ความรู้สืบค้นข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกและจัดเก็บข้อมูล สิ้นสุดที่การติดตามประเมินผล 
 12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรม
แห่งกรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ ให้จัดทำโครงการเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนฯ วิเคราะห์เหตุผล ความจำเป็น  เรียงลำดับความสำคัญของกิจกรรมและงบประมาณ เพ่ือนำส่งกอง
รายได้ เข้าร่วมประชุมการพิจารณาให้เงินอุดหนุน. แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ เพ่ือทราบผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนฯ.  สิ้นสุดที่ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารฯดำเนินการด้านงบประมาณ 
 13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลินิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร  
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ศึกษาและรวบรวมข้อมูล  สรุปรายงานผลการดำเนินงานของมูลนิธิหอศิลปฯ ทุก 
3 เดือน  นำเสนอ ผว.กทม เพื่อรับทราบผลการดำเนินงาน สิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานครขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจาก  ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลป์ฯ  ประธานคณะกรรมการฯลง
นามแต่งตั้งเลขานุการคณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)  ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ คณะกรรมการ
สรรหาประชุม  ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ จัดทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิ  ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป์  สิ้นสุดที่ดำเนินการแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
 15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – 
พูนทรัพย์)ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ศึกษาข้อมูลและเขียนรายละเอียดโครงการ จัดทำโครงการเพื่อขอ
งบประมาณดำเนินการจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัครพิพิธภัณฑ์ บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์ จัดกิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงานของพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (กิจกรรมเนื่องในวันภาษาไทย) ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีเปิดดำเนินการจัดกิจกรรม สิ้นสุดที่การรายงานผลการ
จัดกิจกรรม  
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ส่วนการท่องเที่ยว 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น

จาก การสำรวจข้อมูลและรายละเอียด จัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (จ้างที่
ปรึกษา)การเก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและประมวลผล จัดประชุมเพ่ือรับฟังความคิดเห็น จัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/ประชุมกลุ่มย่อย จัดสัมมนาชี้แจงร่างแผนแม่บทฯ จัดทำแผนฯ นำเสนอของความเห็นชอบแผนฯ 
ต่อผู้บริหาร สิ้นสุดที่การนำแผนไปปฏิบัติ 

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยว
ระดับเมืองกับต่างประเทศมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ การจัดทำโครงการ การเสนอขออนุมัติโครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การ
เตรียมการและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ การดำเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการที่กำหนดไว้ และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 

3. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและ
ความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ประสานงาน
แหล่งท่องเที่ยว การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านการท่องเที่ยววิถีถิ่น การประสาน งานสำนักงาน
เขตหรือกลุ่มเขต ในการสนับสนุนกระบวนงาน การจัดทำกิจกรรมสนับสนุนการพัฒนาการท่องเที่ยว/การเสนอ
ความเห็น การขออนุมัติดำเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัด
กิจกรรมการพัฒนา และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผลและสรุปรายงานผล 

4. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การศึกษา วิเคราะห์ แนวโน้ม ด้านการท่องเที่ยวในปัจจุบัน การพิจารณาเหตุผลความจำเป็นกลุ่มเป้าหมายใน
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรฯ การวิเคราะห์หลักสูตรการพัฒนาศักยภาพที่เหมาะสม การศึกษา สำรวจ เก็บ
ข้อมูลองค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้านประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละท้องถิ่น
เพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรทางการท่องเที่ยว การนำเสนอโครงการ งบประมาณ การพิจารณากิจกรรม ตาม
โครงการฯ การขออนุมัติดำเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัด
กิจกรรมและโครงการตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผล และสรุปรายงานผล 
 ๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริม
การตลาดในประเทศ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดแนวทางการดำเนินงานและรูปแบบ ขอ
อนุมัติโครงการ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมาย
ภารกิจ การเวียนทราบเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย การเตรียมงาน การดำเนินการด้านพิธีการและ
จัดกิจกรรมตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผล 
 ๖. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ มี ข อ บ เข ต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดแนวทางและรูปแบบ การประสานงานกับหน่วยงานในต่างประเทศ ขอ
อนุมัติโครงการ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การนำเสนอรูปแบบบูทให้ผู้บริหารพิจารณา การดำเนินการด้าน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเข้าร่วมงานและจัดกิจกรรมตามที่
กำหนด และสิ้นสุดที่การรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผล 
 ๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว  มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการกล่าวต้อนรับนักท่องเที่ยว  การสืบค้นข้อมูลด้านการท่องเที่ยว การให้บริการข้อมูล
ด้านการท่องเที่ยว การให้ความช่วยเหลือแก่นักท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การบันทึกข้อมูลและรายงานผล 
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๘. กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/
โทรทัศน์/โฆษณา) มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดรูปแบบและเนื้อหา จัดทำโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติและกำหนดรายละเอียด นำเสนอคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ฯพิจารณารูปแบบครั้งที่ ๑ ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล นำเสนอคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ฯพิจารณา
รูปแบบครั้งที่ ๒ ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การเผยแพร่ 
 ๙. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE)มี
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการประสานงานกับสำนักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การ
มหาชน) จัดทำแผนการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติประจำปี จัดทำโครงการขอ
งบประมาณ เตรียมดำเนินการตามแผนที่กำหนด การให้การสนับสนุนการจัดงานในประเทศ (จัดซื้อจัดจ้าง/
พิจารณารูปแบบบูทประชาสัมพันธ์/ประสานหน่วยงานสนับสนุนบุคลากรในการอำนวยความสะดวก) การให้
การสนับสนุนการจัดงานในต่างประเทศ (อนุมัติการเดินทาง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เตรียมเอกสาร 
ข้อมูลในการนำเสนอ/การเข้าร่วมประชุม/การเข้าร่วมสัมมนา แลกเปลี่ยนความคิดเห็น) การประสานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ การเข้าร่วมงาน ตามที่กำหนดในโครงการ และสิ้นสุดที่การรวบรวม
ข้อมูลและรายงานผล 
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กรอบแนวคิด 
ส่วนวัฒนธรรม 
 
๑. กระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน องค์กร และประชาชน
ทั่วไป 
 

อนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมในวัน
สำคัญทางประเพณแีละฟ้ืนฟูวัฒนธรรม คตินิยม และ
จารีตประเพณีของชาติไทยรวมถึงประสานงานและ
ดำเนินการจัดกิจกรรมทางพระพุทธศาสนา ปลูกฝัง
องค์ความรู้ด้านศาสนาให้เด็ก เยาวชนและประชาชน
ทั่วไป ได้นำหลักธรรมคำสอนของสมเด็จพระสัมมา 
สัมพุทธเจ้ามาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘- ๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

- ศิลปวัฒนธรรม คตินิยม และ 
จารีตประเพณีได้รับการ 
ส่งเสริมและเผยแพร่ 

- อนุรักษ์และสืบทอด 
ศิลปวัฒนธรรม เนื่องในวัน 
สำคัญทางประเพณี\ 
สืบทอดเจตนารมณ์ของบรรพ 
บุรุษไทยในการทำนุบำรุงและ 
ส่งเสริมพระพุทธศาสนา 
พระพุทธศาสนาได้รับการ 
ส่งเสริมและเผยแผ่ไปสู่ 
ชาวโลกอย่างมีระบบและ 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
โดยมีประเทศไทยเป็น 
ศูนย์กลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พุทธศาสนิกชนสามารถนำ
หลักธรรมคำสอนของสมเด็จ
พระสัมมาสัมพุทธเจ้าไปปฏิบัติ
ในชีวิต ประจำวันได้ ส่งผลให้
สังคมเกิดความสงบสุข 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- สำนักงานเขต 
- เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชน 
 

สร้างความร่วมมือ การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
ประสบการณ์ด้านวัฒนธรรม ตลอดจนการมีส่วนร่วม
ระหว่างเครือข่ายในการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากรฯ พ.ศ. 
  ๒๕๕๔ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

 

เกิดเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
ที่เข้มแข็งและมีการดำเนินงาน
ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 

เกิดความร่วมมือและการมีส่วน
ร่วมในการพัฒนางานด้าน
วัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานคร ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
๓. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชนเจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
- สภาวัฒนธรรมทุกระดับในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
- นักเรียน เยาวชนและประชาชนทั่วไป  

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครมีโอกาสได้เผยแพร่
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมของตน ให้เยาวชนและ
ประชาชนทั่วไปได้รับทราบ มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก

ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ.๒๕๕๘-๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

การจัดทำสื่อเผยแพร่มรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม ที่
เข้าถึงประชาชนทุกระดับ 
สามารถค้นหาข้อมูลความรู้ได้
ทุกเวลา 
 

มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
ของกรุงเทพมหานครได้ถูก
สงวน รักษา และเผยแพร่อย่าง
ต่อเนื่อง 
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4. กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- คณะกรรมการส่งเสริมและรักษา 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- สำนักงานเขต 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณาและคัดเลือกมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- อนุสัญญาว่าด้วยการสงวนรักษา 
มรดกทางวัฒนธรรมที่จับต้อง 
ไม่ได้ (CONVENTION FOR THE  
SAFEGUARDING OF THE  
INTANGIBLE CULTURAL  
HERITAGE 2013) 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก

ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘-๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถดำเนินการข้ึนบัญชี
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
รายการ/ปี เพ่ือทำการส่งเสริม
และรักษาต่อไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชี 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและองค์กรด้านวัฒนธรรม 
- สถาบันการศึกษา  
- ประชาชน 

กรุงเทพมหานคร ดำเนินงานในการจัดเก็บข้อมูลมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครเพ่ือจัดทำ
แบบสำรวจมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1) และ
แบบจัดทำรายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม (แบบ มภ.2) ตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
และรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
และระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ.
2560 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ 
รักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
เรื่องหลักเกณฑ์การจัดทำรายการ 

เบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
พ.ศ.2560 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ปี 
(พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ และ
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ
รักษามรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดทำรายการเบื้องต้นมรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ.2560 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

ข้อมูลมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร ได้รับการ
เสนอต่อคณะกรรมการ 
ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครพิจารณา
คัดเลือกมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมเพื่อขึ้น 
บัญชีระดับกรุงเทพมหานคร 
และระดับชาติ 
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6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

1. สร้างความม่ันคงทางสังคมโดยใช้มิติทางวัฒนธรรม
ส่งเสริมคุณค่าวัฒนธรรมไทย ให้เห็นถึงคุณค่าของ
ศิลปวัฒนธรรม 
2. ส่งเสริมเอกลักษณ์ของความเป็นไทยให้เผยแพร่ 
ต่อสาธารณชนในอันที่จะสร้างความสัมพันธ์ และการ
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรม ความรู้ ความคิดเห็น ในระดับ
ท้องถิ่นในประเทศ 
3. ส่งเสริมการพัฒนาเครือข่ายและการแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมเพื่อสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคม 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร  

เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้าน
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  
มีความรู้ ความเข้าใจในลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ได้มีการ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น 
เกิดเป็นแนวทางต่อยอด 
ความคิดสร้างสรรค์ในการ
ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมให้เกิด
ประสิทธิภาพและประโยชน์
สูงสุด 
 
 

1. เกิดความตระหนักถึงคุณค่า
ของศิลปวัฒนธรรม และ
ศิลปวัฒนธรรมได้รับการ
ส่งเสริม พัฒนา  
และเผยแพร่ 
ต่อสาธารณชน 
2. เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้าน
วัฒนธรรมทั้งใน
กรุงเทพมหานครและท้องถิ่น 
ได้รับการส่งเสริมให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม 
ความรู้ ความคิดเห็น 
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- คณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต รวม ๗๗ หน่วยงาน 
- ชุมชนคุณธรรมที่จัดตั้งโดยกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและองค์กรด้านคุณธรรม 
- คณะอนุกรรมการด้านการประเมินชุมชน องค์กร    
  อำเภอ และจังหวัดคุณธรรม 
- คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการส่งเสริม 
คุณธรรมแห่งชาติ 
 

ดำเนินการขับเคลื่อนส่งเสริมองค์กรคุณธรรม 
ให้กับหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
ขับเคลื่อนการส่งเสริมชุมชนคุณธรรมให้กับชุมชน
คุณธรรมที่จัดตั้งโดยกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ  
ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๙ - ๒๕๖๔) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ 
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ 
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๑  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕63-๒๕๖๔ 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานและส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครได้รับรู้
แนวทาง กระบวนการ และการ
ดำเนินการส่งเสริมคุณธรรมของ
กรุงเทพมหานครและ 
ชุมชนคุณธรรมที่จัดตั้งโดย
กรุงเทพมหานคร รับรู้แนวทาง 
กระบวนการ และการ
ดำเนินการขับเคลื่อนเพ่ือ
ส่งเสริมคุณธรรมให้เป็นชุมชน
คุณธรรม  

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครเกิดความ
ร่วมมือและมีส่วนร่วมในการ
ส่งเสริมคุณธรรม และชุมชน
คุณธรรมที่จัดตั้งโดย
กรุงเทพมหานครมีความรู้
ความเข้าใจในการดำเนินการ
ส่งเสริมคุณธรรมตามกรอบ
การดำเนินงานของแผนแม่บท
ส่งเสริมคุณธรรม 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
หน่วยงาน ส่วนราชการ สถาบันการศึกษา ภาครัฐ 
และเอกชน ที่มีการดำเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย  
 

ดำเนินการจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
9 สาขา ได้แก่ สาขาทัศนศิลป์ สาขาศิลปะการแสดง 
สาขาวรรณศิลป์ สาขาดนตรีและขับร้อง สาขา
สถาปัตยกรรม สาขามัณฑนศิลป์ สาขาเรขศิลป์ สาขา
ภาพยนตร์ และสาขาการออกแบบเครื่องแต่งกาย 
เพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

ประสานงานเครือข่ายองค์กร
ศิลปวัฒนธรรมทั้งภาครัฐและ
เอกชนในพ้ืนที่ 
กรุงเทพมหานคร 
ส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่
กิจการสร้างสรรค์
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยทั้ง 9 
สาขา ปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 

เกิดการแลกเปลี่ยนแนวคิด
ระหว่างเครือข่ายและเปิด
โอกาสให้มีการเสนอแนวคิด
เกี่ยวกับทิศทางของ
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานครในอนาคต
ต่อไป 

 
9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
งานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกรุงเทพมหานคร 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

สามารถก่อให้เกิดความร่วมมือ
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
ของเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยกรุงเทพมหานคร 
 
 

เกิดการเรียนรู้ การพัฒนา และ 
การแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ร่วมกันของเครือข่าย
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

ประสานงานส่งเสริมให้หน่วยงาน ภาคราชการ 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม สภาวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร สภาวัฒนธรรมเขต และเครือข่าย
ทางวัฒนธรรมอื่นๆ เข้ามามีส่วนร่วมแสดงความ
คิดเห็น การตัดสินใจ การวางแผนงาน การดำเนิน
โครงการ การจัดกิจกรรม ตลอดจนการประเมินผล
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ เพ่ือสร้างความ
ร่วมมือระหว่างเครือข่ายในการพัฒนางาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 

สมาชิกในกลุ่มเครือข่ายมีพ้ืนที่
ในการแสดงผลงานและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เผยแพร่
ผลงาน และสามารถสร้างความ
ร่วมมือระหว่างเครือข่ายในการ
พัฒนางานศิลปะร่วมสมัยทั้ง 9 
สาขา  
 

เป็นการขับเคลื่อนให้เครือข่าย
ได้สร้างสรรค์และพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่องเป็นรูปธรรมและมี
ความยั่งยืนเพ่ือให้เกิดความ
เคลื่อนไหวการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  
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11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชนสถาบันทาง
การศึกษา นักวิชาการ 

จัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ข้อมูลสมาชิกเครือข่าย รวมถึงแหล่งเรียนรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
อย่างเป็นระบบ และนำข้อมูลไปเผยแพร่ให้แก่
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครในช่องทางต่างๆ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

- สามารถจัดเก็บข้อมูลองค์
ความรู้ศิลปวัฒนธรรมร่วม
สมัยเป็นหมวดหมู่ 

- นำข้อมูลองค์ความรู้
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เป็น
ที่รู้จักผ่านช่องทางต่างๆ 

- พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยให้
เป็นปัจจุบัน  

 
 
 

- เกิดเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

- มีฐานข้อมูลเครือข่าย
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ 
กทม. 

- นำองค์ความรู้ที่รวบรวมจากผู้รู้
ในด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

- ในพ้ืนที่กทม.มาเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางต่างๆ เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ในงานศิลปวัฒนธรรมและ
ประชาชนทั่วไปได้ใช้ประโยชน์
จากฐานข้อมูล 

- องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยเป็นที่รู้จักของ
ประชาชนมากขึ้น  
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12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานครเพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กองรายได้ สำนักการคลัง 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- มูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เพื่อ
สนับสนุนการบริหารจัดการและการดำเนินงาน 
รวมถึงการจัดกิจกรรม/นิทรรศการภายในหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- พรบ. ระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- นโยบายกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

การบริหารจัดการและการ
ดำเนินงานของหอศิลปฯ  
สามารถเสริมสร้างสนับสนุน
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมแก่
ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานครได้รับเงิน
อุดหนุนการบริหารจัดการและ
การดำเนินงาน รวมถึงการจัด
กิจกรรม/นิทรรศการเป็นไป
ตามนโยบายของ
กรุงเทพมหานครในการดูแล
คุณภาพชีวิตของประชาชน 
 
 

 
13. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
มูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- สัญญาให้สิทธิในตัวอาคารหอศิลป 
วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
- นโยบายกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

การรายงานผลการดำเนินงานที่
มีประสิทธิภาพ มีข้อมูล
ครบถ้วน ชัดเจน ครอบคลุม
ประเด็นที่สำคัญ 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
มีการการบริหารจัดการและ
การดำเนินงาน รวมถึงการจัด
กิจกรรม/นิทรรศการเป็นไป
ตามนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 
ในการดูแลคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน 
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14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

คณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง -
กรุงเทพมหานคร  
คณะกรรมการสรรหา 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครได้มอบหมายให้คณะกรรมการมูลนิธิ
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ
บริหารจัดการด้านต่างๆ ตามสัญญาให้สิทธิ์ในตัว
อาคารหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร เป็น
ระยะเวลา 10 ปี เพ่ือให้บริการแก่ประชาชน 
นักท่องเที่ยว เครือข่ายศิลปิน หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน และสอดคล้องกับการบริการพื้นท่ีสาธารณะ ที่
รัฐพึงจัดให้มีแก่ประชาชน  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สัญญาให้สิทธิ์ในตัวอาคารหอศิลป 
วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
- ข้อบังคับมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรม 
แห่งกรุงเทพมหานคร 
 

ได้ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานครให้บริการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมแก่ประชาชน
อย่างมีประสิทธิภาพ   

 
15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สำนักและสำนักงานเขต 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน สถาบันการศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

บริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) ให้เป็นแหล่ง
รวบรวมข้อมูล ประวัติศาสตร์ความเป็นมา วิถีชีวิต ภูมิ
ปัญญาในท้องถิ่น เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจใน
เอกลักษณ์วัฒนธรรมของท้องถิ่น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์
บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)มีความ
พร้อมในการรองรับการเข้า
เยี่ยมชมของประชาชน 
นักท่องเที่ยว และผู้สนใจทั่วไป 
ทั้งด้านกายภาพและ
องค์ประกอบด้านความรู้โดยจัด
ให้มีการบริหารจัดการและดูแล
รักษาทางด้านสถานที่ บุคลากร 
วัสดุอุปกรณ์ และจัดกิจกรรม
พิเศษ 

เป็นแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม 
ที่ประชาชนสามารถค้นคว้าและ 
ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า 
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ส่วนการท่องเที่ยว 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต 
- หน่วยงานและองค์กรด้านการท่องเที่ยว 
- ประชาชน 

กรุงเทพมหานครมีแผนงาน แนวทางและทิศทางการ
ดำเนินงานในการส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวบน
พ้ืนฐานการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบบริหารราชการ.  
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรฯ พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ๒๐ ปี 
(พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕ 
- นโยบายผู้บริหาร 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนาการท่องเที่ยวแห่งชาติ 
 

แผนแม่บทด้านการท่องเที่ยว 
กรุงเทพมหานคร สามารถนำไป
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

แหล่งท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครได้รับการ
ส่งเสริมและพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมือง 
กับต่างประเทศ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน องค์กร ระดับเมือง ของต่างประเทศ 
 

ความสำเร็จของกิจกรรมที่ได้ดำเนินการเพ่ือเข้าร่วมการ
ประชุม หรือแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมือง
ตามท่ีกำหนด  
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ.๒๕๕๖ - ๒๕๗๕) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- นโยบายผู้บริหาร 

การประสานงานการทำงาน ก่อ
ให้ เกิดความร่วมมือด้านการ
ท่องเที่ยวระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับเมืองของ
ต่างประเทศในระยะยาว 

กรุงเทพมหานคร สามารถ
พัฒนาศักยภาพและรักษา
ภาพลักษณ์ในการเป็นเมือง
ด้านการท่องเที่ยวชั้นนำที่มี
ความพร้อมในการร่วมมือกับ
เมืองต่าง ๆ ต่างประเทศ 
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๓.กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัย 
ในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับการ

ท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน 
องค์กร ชมรม ผู้คนทุกกลุ่มทั้งผู้ด้อยโอกาส 
ผู้สูงอายุ คนพิการ สื่อมวลชน นักวิชาการ 
นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไป รวม
ไปถึงกลุ่มองค์กร สถาบันทางการศึกษาท่ีมี
ความสนใจเฉพาะทาง 

 
 
 
 

ความถูกต้องเหมาะสมของข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวที่นำเสนอต่อ
นักท่องเที่ยว ข้อมูลองค์ความรู้ ด้านการอนุรักษ์พัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว และแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณค่าและน่าสนใจ ให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องเส้นทางการ
ท่องเที่ยว สถานที่ท่องเที่ยวต่าง ๆ ทั้งด้านประวัติศาสตร์ 
วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เกิดการ
ท่องเที่ยวอย่างรู้คุณค่า สร้างจิตสำนึกด้านการอนุรักษ์และ
ปกป้องแหล่งท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน การประสานงาน 
สนับสนุน หาแนวทางในการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวและสิ่ง
อำนวยความสะดวกทางการท่องเที่ยว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอน 
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ  

๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 

- การดำเนินการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวสามารถสร้างความ
พึงพอใจในการดำเนินงาน
ให้กับประชาชนเจ้าของแหล่ง
ท่องเที่ยว  

- พัฒนาต่อยอดการท่องเที่ยว
ในมิติของการเรียนรู้ให้เกิด
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวสู่
การเป็นแหล่งเรียนรู้ 

- พัฒนาศักยภาพบุคลากรและ
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ
การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ 
เอกชน หน่วยงาน องค์กร 
ชมรม และประชาชน เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาการท่องเที่ยว
อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 

แหล่งท่องเที่ยวเป็นที่รู้จักของ
นักท่องเที่ยวมากยิ่งข้ึน เกิด
การท่องเที่ยวอย่างรู้คุณค่า
และต่อยอดให้เกิดการ
พัฒนาการท่องเที่ยวในมิติของ
การเรียนรู้อย่างมีคุณค่า สร้าง
จิตสำนึกด้านการอนุรักษ์ 
พัฒนาและปกป้องแหล่ง
ท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน 
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๔. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับการ
ท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน 
องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

เพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยวเพ่ือให้แหล่ง
ท่องเที่ยวนั้นดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 
เกิดการเก็บรวมรวมข้อมูลองค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยวทั้ง
ในด้านประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่
ละท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยวเพื่อให้
แหล่งท่องเที่ยวนั้นดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยว
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
 

- เกิดการเก็บข้อมูลองค์ความรู้
ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้าน
ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม 
ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละ
ท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนา
บุคลากรด้านการท่องเที่ยว
เพ่ือให้แหล่งท่องเที่ยวนั้นดำรง
อยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 

- พัฒนาศักยภาพบุคลากรและ
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ
การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ 
เอกชน หน่วยงาน องค์กร 
ชมรม และประชาชน เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาการท่องเที่ยว
อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรด้านการท่องเที่ยวมี
ความรู้ ความเข้าใจ และมีความ
พร้อมในการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว และกิจกรรมส่งเสริม 
การตลาดในประเทศ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

ส่งเสริม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร ให้นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาว
ต่างประเทศได้เดินทางเข้ามาร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้น 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานฯ พ.ศ. 
2554 ข้อ5 (3)   

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔   

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักท่องเที่ยวได้รับข้อมูลในการ
เดินทางมาท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้นและ
ได้รับความพึงพอใจสูงสุดจาก
การใช้บริการ/กิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร  

- นำรายได้จากการท่องเที่ยวเข้า
สู่ท้องถิ่นมากยิ่งขึ้น 

- 
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๖.กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ชาวต่างประเทศ  
 

ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร ให้เป็นที่รู้จักแก่นักท่องเที่ยวชาว
ต่างประเทศ รวมถึงสร้างความร่วมมือด้านการท่องเที่ยว
กับนานาประเทศ และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีด้านการ
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔   

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
มาตรา 51 วรรคหนึ่ง มาตรา 52 
มาตรา 54และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที9่)  พ.ศ. 2560 มาตรา 54 วรรค
สอง มาตรา 53/1, มาตรา 53/2 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 ข้อ 15 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) พ.ศ. 2554 ข้อ9 
 
 
 
 

- ชาวต่างประเทศได้รับข้อมูล
การเดินทางมาท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้น
และได้รับความพึงพอใจสูงสุด
จากการให้บริการกิจกรรม
ของกรุงเทพมหานคร 

- การส่งเสริมประชาสัมพันธ์
องค์กร และการส่งเสริม
การตลาดของ
กรุงเทพมหานครจะเป็นที่รู้จัก
ในระดับนานาชาติ สามารถ
แข่งขันกับเมืองท่องเที่ยวชั้น
นำในภูมิภาคอาเซียนและ
เอเชียได้อย่างเต็มภาคภูมิ 

- 
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๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ  
ประชาชนทั่วไป 

- ให้บริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยวของ 
กรุงเทพมหานคร แนะนำให้คำปรึกษาในการ 
เดินทางและแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

- นักท่องเที่ยวได้รับทางเลือก
ประกอบการพิจารณาในการ
ท่องเที่ยวในกรุงเทพมหานคร
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ความพึงพอใจในการรับบริการ
สูงสุด 

- นักท่องเที่ยวได้รับการ
ช่วยเหลือและอำนวยความ
สะดวกในกรณีฉุกเฉินอย่าง
ทันท่วงที 

- 

 
๘. กระบวนงานจดัทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ/์วิทย/ุ โทรทศัน์/โฆษณา) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวด้านต่าง ๆ 
อาทิ ด้านวัฒนธรรม วิถีชีวิต อาหาร กิจกรรมเพ่ือ
สุขภาพ และความคุ้มค่าในการท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานครให้มีชื่อเสียงเป็นที่รู้จักมากข้ึน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ชุมชนในพ้ืนที่ต่าง ๆ 

นักท่องเที่ยวมีแนวคิดท่องเที่ยวดูวิถีชีวิตชุมชน 
มากขึ้น เพ่ิมรายได้สู่ระดับท้องถิ่น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- นักท่องเที่ยวเกิดความสนใจ
และเดินทางไปท่องเที่ยวและ
เยี่ยมชมสถานที่แต่ละแห่ง
ตามท่ีได้รับข้อมูลจากการ
ประชาสัมพันธ์  

- สื่อประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบมี
ความทันสมัย โดดเด่น สวยงาม
และมีเอกลักษณ์ โดยมีองค์
ความรู้ครอบคลุมและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

- 
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๙. กระบวนการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติ (MICE) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักเดินทางกลุ่มอุตสาหกรรมไมซ์ 

ความพร้อมของสถานที่จัดประชุม จัดนิทรรศการ  
จัดแสดงสินค้า 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานส่งเสริมการจัดการประชุมและ    
นิทรรศการ (องค์การมหาชน) (สสปน.) 

ได้รับการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการ
นานาชาติจากกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานฯ พ.ศ. 
2554 ข้อ 5 (3)   

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๔๘, ๔๙, ๕๑ วรรคหนึ่ง, ๕๒, 
๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๑ วรรคสอง 
มาตรา ๕๓/๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๑๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๙ 

 
 

 
 
 

- นักเดินทางกลุ่มอุตสาหกรรม
ไมซ์ และผู้ประกอบการธุรกิจ 
เล็งเห็นศักยภาพและความ
พร้อมในการเป็นศูนย์กลางการ
จัดประชุม การจัดนิทรรศการ
นานาชาติ การจัดแสดงสินค้า
ของกรุงเทพมหานคร 

- การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์
ด้านการท่องเที่ยวได้รับความ
สนใจจากนักเดินทางกลุ่ม
อุตสาหกรรมไมซ์ ซึ่งเป็นปัจจัย
สำคัญในการเลือกเดินทางมายัง
กรุงเทพมหานคร 

 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
ส่วนวัฒนธรรม 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑. กระบวนงานส่งเสริมงาน  
วัฒนธรรม ประเพณี และวัน 
สำคัญทางศาสนา 
 

ดำเนินการจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรม วนั
สำคัญทางพระพุทธศาสนา และ 
วันสำคัญทางประเพณี 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร 
มีความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม 
ร้อยละ 80 

๒. กระบวนงานสร้างความ
ร่วมมือเครือข่ายด้าน 
วัฒนธรรม 
 

ให้ความสนับสนุน และดำเนินกิจกรรม
ร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

จำนวนเครือข่ายด้านวัฒนธรรม และ
จำนวนโครงการ/กิจกรรมที่จัดร่วมกัน 

๓. กระบวนงานส่งเสริมการ 
เรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ 
ด้านพหุวัฒนธรรม 
 

เผยแพร่ข้อมูลความรู้พหุวัฒนธรรมผ่าน
ช่องทางต่างๆ ที่หลากหลาย 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครมี
ความรู้พหุวัฒนธรรมเพิ่มข้ึน และ
จำนวนช่องทางในการเผยแพร่ 

๔. กระบวนงานส่งเสริมและ 
รักษามรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
รายการ/ปี เพ่ือทำการส่งเสริมรักษา 
และเผยแพร่ 
 

จำนวนข้อมูลพหุวัฒนธรรมที่ได้รับการ
ปรับปรุงและพัฒนา 

๕. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูล 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 

จัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานครอย่างเป็น
ระบบ 

จำนวนข้อมูลพหุวัฒนธรรมที่ได้รับการ
ปรับปรุงและพัฒนา 

๖. กระบวนงานแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม ให้เครือข่าย
ผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมได้รับความรู้
เพ่ือนำไปใช้พัฒนางานด้านวัฒนธรรม 
 

จำนวนเครือข่ายด้านวัฒนธรรม  

๗. กระบวนงานการดำเนินงาน 
แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครมี
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมของ
หน่วยงาน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๘. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่าย 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ 
กรุงเทพมหานคร 

จัดตั้งเครือข่ายในด้านศิลปวัฒนธรรมรว่ม
สมัย ๙ สาขา ได้แก ่สาขาทัศนศิลป์ 
สาขาศิลปะการแสดง สาขาวรรณศิลป์ 
สาขาดนตรีและขับร้อง สาขา
สถาปัตยกรรม สาขามัณฑนศิลป์ สาขา
เรขศิลป์ สาขาภาพยนตร์ และสาขาการ
ออกแบบเครื่องแต่งกาย เพื่อให้เกิดการ
เชื่อมโยงแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  

มีเครือข่ายการดำเนินงานด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ๙ สาขา 

๙. กระบวนงานจัดทำโครงการ 
และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  

เสนอโครงการเพ่ือของบประมาณใน
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

จำนวนกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

๑๐. กระบวนงานการส่งเสริม 
สนับสนุนการแลกเปลี่ยน 
องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  

ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของ
เครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

กลุ่มเครือข่ายได้มีโอกาสแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์รับรู้ข้อมูลและการพัฒนา
องค์ความรู้ในแต่ละสาขา 

๑๑. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูล
องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการสำรวจ จัดเก็บข้อมูลองค์
ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานครให้ครบ ๙ สาขา 
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลเผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ เช่น วีดีทัศน์ เว็บไซต์ สิ่งพิมพ์ 
ฯลฯ 

จำนวนข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมร่วม
สมัยในแต่ละ ๙ สาขา และช่องทาง
การเผยแพร่องค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

๑๒. กระบวนงานการขอรับ
เงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร
เพ่ือการบริหารจัดการหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

การขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารจัดการและการดำเนินงานของ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือสนับสนุน 
การบริหารจัดการและการดำเนินงาน
ของหอศิลปฯ ให้ 
สามารถเสริมสร้างสนับสนุนและ
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมแก่ประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๓. กระบวนการการรายงาน
ผลการดำเนินงานมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
  

รายงานผลการดำเนินงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

มีการรายงานผลการดำเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพ มีข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน 
ครอบคลุมประเด็นที่สำคัญ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑๔. กระบวนงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
  

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรม
แห่งกรุงเทพมหานคร ดำเนินการบริหาร
จัดการด้านต่างๆเพ่ือให้บริการแก่
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว มีความพึงพอใจในการเข้า
เยี่ยมชมนิทรรศการ และการให้บริการ
ของมูลนิธิหอศิลป -วัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

๑๕. กระบวนงานการบริหาร
จัดกาพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์
บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 
  

พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)มี
ความพร้อมในการรองรับการเข้าเยี่ยม
ชมของประชาชน นักท่องเที่ยว และ
ผู้สนใจทั่วไป 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว มีความพึงพอใจในการเข้า
เยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้าน 
จิรายุ – พูนทรัพย์) 

 
 
ส่วนการท่องเที่ยว 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บท

ด้านการท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร  

การจัดทำแผนแม่บทด้านการ
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร ระยะ 
5 ปีแล้วเสร็จ  
 
 

ร้อยละ 70 ของโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนแม่บทฯ  
มีการนำไปปฏิบัติ  

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ  
เพ่ือการประชุม และจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยว
ระดับเมืองกับต่างประเทศ 
 

การดำเนินงานตามโครงการประสบ
ความสำเร็จตามแผนและระยะเวลา
ที่กำหนด 

ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมประชุม/
กิจกรรมมีความพึงพอใจในการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานคร 

3. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ 
ฟ้ืนฟู รวมถึงการสนับสนุนการ
จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวก
และความปลอดภัยในแหล่ง
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งท่องเที่ยว ได้รับการสนับสนุน
ให้เกิดการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวมถึงการ
สนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความ
สะดวกและความปลอดภัยในแหล่ง
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๙๐ ของการจัดโครงการ/
กิจกรรมได้รับการพัฒนาแล้วเสร็จ
ภายใต้บริบทของแหล่งท่องเที่ยวแต่
ละแหล่งตามศักยภาพการสนับสนุน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 35 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
4. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
- การพัฒนาบุคลากรด้านการ

ท่องเที่ยวเพื่อให้แหล่งท่องเที่ยวน
ดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 

- การเก็บรวมรวมข้อมูลองค์ความรู้
ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้าน
ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม 
ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละ
ท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากร
ด้านการท่องเที่ยว 

ร้อยละ ๘๐ ของบุคลากรด้านการ
ท่องเที่ยวที่เข้ารับการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรมีการบันทึกข้อมูล
ประโยชน์ที่ได้รับจาการอบรม
การศึกษาดูงานและแนวทางการ
ประยุกต์ใช้ในการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ของตน 

5. กระบวนงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาล
การท่องเที่ยวและกิจกรรม
ส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

 

กิจกรรมสอดคล้องกับเทศกาล
ประเพณี และมีจำนวนคนเข้าร่วม
กิจกรรมตามเป้าหมาย 
 

- ร้อยละ ๘๐ ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม
มีความพึงพอใจในกิจกรรม 

- ร้อยละ ๙๐ ของกิจกรรมสามารถ
ดำเนินการได้ตามแผนที่กำหนดไว้ 

6. กระบวนงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริม
การตลาดในต่างประเทศ 

กิจกรรมการท่องเที่ยวดำเนินการ
ตามแผนที่กำหนดและสามารถ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ท่องเที่ยวให้เป็นที่รู้จักของ
ต่างประเทศ 

ร้อยละ ๘๐ ของนักท่องเที่ยวและ
ผู้สนใจด้านการท่องเที่ยวเข้า 
เยี่ยมชมและพึงพอใจในการจัด
กิจกรรม 

7. กระบวนงานประชาสัมพันธ์
ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว  
ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

- มีจุดบริการที่เหมาะสมกับ
นักท่องเที่ยว  

- บริการข้อมูลอย่างถูกต้องรวดเร็ว 
ทันสมัย 

ร้อยละ ๘๐ ของผู้มารับบริการ 
มีความพึงพอใจในระดับมาก 

8. กระบวนงานจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/
วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

สื่อประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบมีความ
ทันสมัย โดดเด่น สวยงามและมี
เอกลักษณ์ โดยมีองค์ความรู้
ครอบคลุม และเกิดประโยชน์สูงสุด 

ร้อยละ ๘๐ ของผู้รับรู้ข้อมูลผ่านสื่อ
ประชาสัมพันธ์มีความพึงพอใจ 
 

9. กระบวนงานสนับสนุนการจัด
ประชุมและนิทรรศการ
นานาชาติของกรุงเทพมหานคร 
(MICE) 

- ดำเนินการสนับสนุนการจัด
ประชุมและนิทรรศการนานาชาติ
ตามแผนที่กำหนด 

- สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ความพร้อมของกรุงเทพมหานคร
ในการเป็นศูนย์กลางการจัด
ประชุม การแสดงสินค้าและ
นิทรรศการนานาชาติให้เป็นที่รู้จัก
ในต่างประเทศ 

ร้อยละ ๘๐ ของหน่วยงานที่จัด
ประชุมและนิทรรศการมีความพึง
พอใจต่อการให้การสนับสนุนของ
กรุงเทพมหานคร 
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คำจำกัดความ 
 

  “กระบวนงาน” หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชน สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชัดเจน และมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 
  “วัฒนธรรม” หมายถึง ระบบสัญลักษณ์ที่มนุษย์สร้างขึ้น เป็นวิถีชีวิตหรือการดำเนินชีวิต ซึ่งหมายรวมถึง
ความคิด ศิลปะ วรรณคดี ดนตรี ปรัชญา ศีลธรรม จรรยา ภาษา กฎหมาย ความเชื่อ ขนบธรรมเนียมประเพณี และสิ่งต่างๆ 
ที่มนุษย์สร้างขึ้นโดยสมาชิกของสังคมตกลงกันว่าจะใช้ร่วมกัน มีการถ่ายทอดจากรุ่นหนึ่งไปสู่อีกรุ่นหนึ่ง เป็นเรื่องของ
การเรียนรู้จากคนกลุ่มหนึ่งไปยังคนอีกกลุ่มหนึ่ง มนุษย์ที่อยู่คนละสังคมย่อมมีวัฒนธรรมที่แตกต่างกัน เพราะใน
เมื่อต่างกลุ่มต่างตกลงกันเอง ข้อตกลงของแต่ละกลุ่มจึงย่อมจะไม่เหมือนกันและวัฒนธรรมของสังคมจึงไม่
เหมือนกัน 
  “องค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม” หมายถึง องค์กรที่มีบทบาทหน้าที่และดำเนินการเกี่ยวกับการศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน อาทิ กระทรวงวัฒนธรรม สำนักงานเสริมสร้างเอกลักษณ์ของ
ชาติสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ สภาวัฒนธรรม องค์กรทางศาสนา เครือข่าย
ศิลปิน ฯลฯ  
  “การส่งเสริมงานวัฒนธรรม” หมายถึง การส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านวัฒนธรรมในทุกๆ ทาง 
ส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิจัย อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู เผยแพร่ พัฒนาทรัพยากรทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  “แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม” หมายถึง สถานที่ซึ่งเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม ตลอดจน
นำเสนอและเผยแพร่องค์ความรู้/ผลงานทางวัฒนธรรมแก่บุคคลทั่วไป ได้แก่ พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์
เด็ก พิพิธภัณฑ์เมือง และหอศิลป์ 

พหุวัฒนธรรม หมายถึง ความหลากหลายทางวัฒนธรรมที่มีความเหมือนหรือความต่างกัน เช่น ความเชื่อ 
เชื้อชาติ ศาสนา ภาษา วิถีชีวิต ศิลปะและดนตรี เป็นต้น 
 มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร หมายถึง ความรู้การแสดงออกการประพฤติปฏิบัติหรือ
ทักษะทางวัฒนธรรมในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ที่แสดงออกผ่านบุคคลเครื่องมือหรือวัตถุซึ่งบุคคลกลุ่มบุคคลหรือชุมชน
ยอมรับและรู้สึกเป็นเจ้าของร่วมกันและมีการสืบทอดกันมาจากคนรุ่นหนึ่งไปยังคนอีกรุ่นหนึ่งโดยส่วนวัฒนธรรมมีการ
ดำเนินการร่วมกับสำนักงานเขต 50 เขต ชุมชน ปราชญ์ท้องถิ่น และประสานงานเครือข่ายความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน เพ่ือรวบรวมมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร รวมทั้งระดม
ทรัพยากรเพ่ือการส่งเสริมและรักษาเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมให้รู้คุณค่าและมีการสืบทอดมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  หมายถึง การผลิตหรือสร้างสรรค์ผลงานด้านศิลปะ โดยใช้องค์ความรู้ด้านภูมิ
ปัญญา มรดกทางวัฒนธรรม มาประยุกต์ให้เข้ากับสภาพสังคมหรือการดำเนินชีวิตของผู้คนในช่วงเวลานั้น เช่น 
การผสมผสานระหว่างดนตรีไทยกับดนตรีตะวันตก สถาปัตยกรรมตะวันตกที่เข้ามามีอิทธิพลต่ออาคารบ้านเรือน
ของไทย ศิลปะการแสดงที่มีการใช้เทคโนโลยีสอดแทรกเพ่ือให้มีความสมจริงและสวยงามน่าชม ฯลฯ การ
เปลี่ยนแปลงด้านศิลปวัฒนธรรมเกิดขึ้นเนื่องจากการพัฒนาของมนุษย์ที่ได้คิดค้นและประยุกต์สร้างสิ่งใหม่ เพ่ือ
ตอบสนองรูปแบบการใช้ชีวิตที่เปลี่ยนไปในบริบทปัจจุบัน ศิลปินจึงได้นำองค์ความรู้ศิลปวัฒนธรรมจากอดีตมา
สร้างเป็นผลงานศิลปะที่สอดรับกับวิถีชีวิตใหม่ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการใช้งานและยังคงไว้ซึ่งคุณค่าด้านสุนทรียะ 
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  “การท่องเที่ยว” หมายถึง การเดินทางของบุคคลจากท้องถิ่นที่อยู่ของตนไปยังท้องที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว
ด้วยความสมัครใจ และด้วยวัตถุประสงค์ใด ๆ ที่มิใช่เพื่อการประกอบอาชีพ 
  “แหล่งท่องเที่ยว” หมายถึง สถานที่ที่มีความสำคัญ มีทรัพยากรทางการท่องเที่ยวที่มีคุณค่าน่าสนใจ 
ดึงดูดให้ผู้คนมาเยี่ยมเยือน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องราว สถานที่ วัตถุสิ่งของ ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ หรือ
กิจกรรมที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่กรุงเทพฯ และพ้ืนที่เชื่อมโยง ทั้งที่อยู่ในความรับผิดชอบ และไม่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกรุงเทพมหานคร  
  “การพัฒนาการท่องเที่ยว” หมายถึง การพัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ในการอนุรักษ์และพัฒนาการ
ท่องเที่ยว การอนุรักษ์ทรัพยากรทางการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวและสิ่งอำนวยความสะดวกทางการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาบุคลากรทางการท่องเที่ยวและเสริมสร้างศักยภาพการบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว 
เสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายความร่วมมือทางการท่องเที่ยว การพัฒนามาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวที่เหมาะสม
สอดคล้องกับท้องถิ่น 
  “แหล่งท่องเที่ยวที่ได้รับการอนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนา” หมายถึง แหล่งท่องเที่ยวที่มีกลุ่ม/องค์กร/
ประชาชน และหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับพ้ืนที่และการท่องเที่ยว ขับเคลื่อนการดำเนินการ
ด้านการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และพัฒนาในแหล่งท่องเที่ยว 

 “การอนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวให้ได้มาตรฐานกรุงเทพมหานคร” หมายถึง หน่วยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับพ้ืนที่และการท่องเที่ยวดำเนินการหรือประสานงานให้เกิดการสร้าง
กิจกรรมที่นำไปสู่การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม สนับสนุน ผลักดัน พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเพ่ือให้ได้มาตรฐานแหล่ง
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานครตามเกณฑ์ที่กรุงเทพมหานครกำหนด โดยต้องสอดคล้องกับบริบทและความเป็นไป
ได้ของพ้ืนที่เป้าหมาย 

“มาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร” หมายถึง มาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวที่มีความเหมาะสม
สอดคล้องกับศักยภาพ ข้อจำกัด และบริบทของแหล่งท่องเที่ยว ซึ่งจัดทำขึ้นโดยสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว และภาคีภาคส่วนกลุ่มธุรกิจท่องเที่ยว กลุ่มวิชาการ และกลุ่มประชาชนในพื้นท่ีท่องเที่ยว 

“ส่งเสริมการตลาดการท่องเที่ยว” หมายถึง การจัดกิจกรรมทางการตลาด เช่น การจัดกิจกรรมใน
ลักษณะอีเวนท์ การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ การออกบูทเพ่ือประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการเดินทางท่องเที่ยวในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประชาสัมพันธ์องค์กร (Corporate branding) ให้มี
ภาพลักษณ์ที่ดี และสนับสนุนหน่วยงานภาคีเครือข่ายด้านการท่องเที่ยวในภารกิจที่เก่ียวข้อง 

“สื่อประชาสัมพันธ์” หมายถึง สื่อกลางในการนำข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น แหล่งท่องเที่ยว การ
เดินทาง หรือข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ จากองค์กร หรือหน่วยงานไปสู่ภาคประชาชน ซึ่งสามารถแยกประเภทสื่อ
ได้หลากประเภท เช่น สื่อสิงพิมพ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อบันทึกเสียงหรือภาพ เป็นต้น  

“จุดบริการท่องเที่ยว” หมายถึง จุดบริการข้อมูลสำหรับประชาชนและนักท่องเที่ยวซึ่งมีที่ตั้งในบริเวณ
สถานที่สำคัญในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร อาทิ ท่าเรือท่าช้าง ลานคนเมือง หน้าศูนย์การค้าสยามพารากอน มี
เจ้าหน้าที่ในตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ให้บริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยว รวมถึงให้คำแนะนำ ให้ความช่วยเหลือ 
และอำนวยความสะดวกแก่นักท่องเที่ยวในกรณีฉุกเฉิน 

 “พัฒนาบุคลากร” หมายถึง การดำเนินการจัดกิจกรรมอบรม/สัมมนาที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของบุคลากรในหน่วยงาน รวมถึงการศึกษาต่อของบุคลากรที่สอดคล้องตามสายงานและ
ตำแหน่ง โดยมีการรายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม และการศึกษาให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครทราบ 
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“บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

“อุตสาหกรรมไมซ์” หมายถึงอุตสาหกรรมการประชุม การท่องเที่ยวเพ่ือเป็นรางวัล การจัดประชุม
นานาชาติและการจัดนิทรรศการ (MICE : Meeting, Incentive,Convention, Exhibition) เป็นส่วนหนึ่งของการ
ท่องเที่ยวเชิงธุรกิจ และเป็นกลไกสําคัญของอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวที่มีการเติบโตสูงมีความสําคัญต่อการสร้าง
รายได้และการจ้างงานของประเทศ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ
ทิศทางของการปฏิบัติการตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องและรายงาน/เอกสารต่างๆซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ 
ที่ใช้ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน  

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสารรายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดเก็บข้อมูล การจัดทำแผนด้านวัฒนธรรมและการ
ท่องเที่ยว  การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร การจัดทำสื่อ และกิจกรรมด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  การ
ส่งเสริม สำรวจ รวบรวม ค้นคว้า ข้อมูลเพ่ือพัฒนางานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว การพัฒนางานด้านการ
ท่องเที่ยวสู่สากลและการพัฒนางานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย เสริมสร้างเครือข่ายและเป็นศูนย์กลางด้าน
วัฒนธรรมและการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร  การดำเนินการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาให้เกิดการอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมและทรัพยากรการท่องเที่ยว มีโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ค่านิยมและเอกลักษณ์ความเป็นไทยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาวัฒนธรรมของกรุงเทพมหาน คร  การส่งเสริม 
สนับสนุน พัฒนาเครือข่าย ด้านศาสนาและวัฒนธรรม ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในทุกระดับ การติดตามประเมินผล
การดำเนินการทางวัฒนธรรม จัดทำฐานข้อมูลทางด้านวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
สื่อในรูปแบบต่าง ๆ 
 
ส่วนการท่องเที่ยว มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ด้านการท่องเที่ยว และจัดทำสื่อในรูปแบบต่าง ๆ ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร จัดกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมด้านการท่องเที่ยว งานด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรทางการท่องเที่ยว พัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวและสิ่งอำนวยความสะดวกทางการท่องเที่ยว เพ่ือให้เกิดประโยชน์ทางเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
พัฒนาบุคลากรและศักยภาพการบริหารจัดการด้านการท่องเที่ยว เสริมสร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือทางการ
ท่องเที่ยว 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและ
งบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการและประสาน
ราชการ   

กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

ส่วนวัฒนธรรม 
 

ส่วนการท่องเที่ยว 
 

กลุ่มงานส่งเสรมิงานวัฒนธรรม 
 
กลุ่มงานศลิปวฒันธรรมร่วม
สมัย 
 

กลุ่มงานแผนงานการ
ท่องเที่ยว 

 

กลุ่มงานส่งเสรมิการท่องเที่ยว 
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แผนผังกระบวนงาน 

ส่วนวัฒนธรรม 
  1. กระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 

15 วัน 

 

 

 

5 วัน 

 

 

12 วัน 

 
 

15 วัน 

 

7 คน 

 

 

 

7 คน 

 

 

3 คน 

 
 

7 คน 
 

 

  

   
 

 

กำหนดรายละเอียด TOR  

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณา 

เสนอ 
      พิจารณา          
       อนุมัต ิ

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

ดำเนินการพิจารณาผล 
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

เสนออนุมัติการจัด
ประมาณการจ้างเหมา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

๑๐ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ คน 

 

 

 

๓ คน 

  

    

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

ตามโครงการ 
 

จัดทำรายงานและ
ประเมินผล 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3๐ วัน 

 
 

๕๐ วัน 
 

 
5๐ วัน 

 
 

3๐ วัน 
 
 

3๐ วัน 
 
 
 

3๐ วัน 
 
 

 

 
7 คน 

 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 

7  คน 
 
 

7  คน 
 

 
 

7  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแนวทางการสร้างความร่วมมือ 

การสร้างความร่วมมือของเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

จัดทำช่องทางการสื่อสารรูปแบบออนไลน ์

 

วัฒนธรรมความร่วมมือ
เครือข่ายดา้นวัฒนธรรม 

-สำนักงานเขต 
-เครือข่ายผู้ปฏิบัติ 
งานด้านวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
-เครือข่ายด้าน 
วัฒนธรรม 
-เจ้าของมรดก 
ภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
-ประชาชน 

ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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๓. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๕ วัน 

 
 
 

๕  วัน 
 
 

๙๐  วัน 
 
 
 
 

ตามความ
เหมาะ 

สม 
 
 

ไม่จำกัด 

 
๓ คน 

 
 
 

๒  คน 
 
 

๑๒ คน 
 
 

 
 

๗  คน 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัติ 

 
สำรวจ ศึกษาข้อมลูและ

รายละเอียด 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

(จัดทำสื่อวิดิทัศน์และชุดนิทรรศการ)  
 

ดำเนินการจัดทำโครงการ 

 
การเผยแพร่

ข้อมูลการเรียนรู ้
ชุดนิทรรศการ :  

สถานศึกษา ชุมชน ห้องสมุด  
สถานท่ีจัดงานต่างๆ 

วิดีทัศน์ : 
สื่อออนไลน์ วิทยุ โทรทัศน ์

การประเมินผล
การเรยีนรู ้

รับทราบการ
ประเมินผล
การเรียนรู ้



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 45 

 

4. กระบวนงานกระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
5 วัน 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

8คน 
 
 
 

 
 
 
 

     
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 

ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทราบ 

จัดทำโครงการเพื่อ
เสนอของบประมาณ 

 

คัดเลือกรายการมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครที่จะ

เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาขึ้นบัญชีมรดกภูมิ

ปัญญาฯ ประจำป ี

- จัดทำระเบยีบวาระประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ 
- จดัท ารายงานการประชมุ 

พิจารณา 

ดำเนินการยืมเงินใช้
ในราชการเพื่อเป็น

ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

และค่าอาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

 
จัดประชุมคณะกรรมการ

ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสรมิงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
6 เดือน 

 
 
 
 
 

6 เดือน 
 
 
 
 

6 เดือน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 
7 คน 

 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

17 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแบบ มภ.2 

 

ประกาศขึ้นบัญชีเป็นรายการ
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 

สำรวจและเก็บข้อมูลมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม

กรุงเทพมหานคร รายการทีไ่ดร้ับ
การคัดเลือกเพื่อข้ึนบัญช ี

 

ดำเนินการ
เผยแพร่ข้อมลู 

 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาข้อมลู 

 

พิจารณา
เสนอ 
 

พิจารณา
เสนอ 
 

พิจารณา
เสนอ 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม  ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
30 วัน 

 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

7 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจ ศึกษาข้อมลู
และรายละเอียด 

จัดทำแบบสำรวจมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.2) 

วางแผนการทำงานก่อน
การลงพื้นที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมลู 

การสำรวจและเก็บข้อมูล
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ประสานขอข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับ
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร ไปยังสำนัก 
สำนักงานเขต สภาวัฒนธรรม 
และกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 

สอบถามหรือนัดหมาย 
กับผู้ให้ข้อมูลล่วงหน้า 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม 

ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ลงพื้นที่สำรวจและ 
เก็บข้อมูลแหล่งมรดก 
ภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 การบันทึกข้อมูล 

ลงในแบบมภ.1  
และ แบบมภ.2 

นำข้อมูล มภ.2 เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมฯ เพื่อพิจารณา
ความถูกต้อง เหมาะสมของ
ข้อมูล 
 

นำข้อมูล มภ.1 เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการส่งเสริมฯ เพื่อ
คัดเลือกรายการท่ีจะขึ้นบัญชี
ระดับกรุงเทพมหานคร 
 

การขึ้นบัญชี
รายการมรดกภูมิ

ปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 
 

พิจารณา
เห็นชอบ
ลงนาม 

ประกาศขึ้นบัญชีเป็น
รายการมรดกภูมิปญัญา
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 49 

 

   6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

10 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 

 
6 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน

วัฒนธรรมงาน
วัฒนธรรม 

ขออนุมติจัดกิจกรรม 

 

    พิจารณา  
   เสนอ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

 

 

     พิจารณา 
    เสนอ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

 

พิจารณา 
เสนอ 

       พิจารณา.  
    เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

   พิจารณา 
  อนุมัต ิ

ผ่านสงม. 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
วันที่

กำหนด 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 

 
 

4 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

6 คน 
 

 

      

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

ประสานงานการแลกเปลีย่น
ศิลปวัฒนธรรม 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

ขออนุมัติยืมเงิน 
 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

เพื่อโปรด
ทราบ
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับ

ส่งเสริมคุณธรรม 

จัดทำร่างแผนแม่บทฯ 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

- คณะอนุกรรมการส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

- สำนักและสำนักงานเขต  
รวม ๗๗ หน่วยงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 

 
7 คน 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/
ส่วนราชการ
นำไปปฏิบัติ 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
ลงนาม 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา จัดทำแผนแม่บทฯ
นำเสนอผู้บริหาร 

การนำแผนไปปฏิบัติ 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   เห็นชอบ 
   ลงนาม 
 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

ดำเนินการ
สำรวจข้อมูล 
บุคคลที่
เกี่ยวข้อง  

 

ประชุมวางแผน 

จัดตั้งเครือข่ายนำเสนอ
ผู้บริหาร 

- ประสานขอเข้าพบขอ 
คำแนะนำบุคลากรเครือข่าย 
แต่ละสาขา 
- ดำเนินการรวบรวมรายช่ือและ 
จัดทำหนังสือเรียนเชิญเข้าร่วม 
เป็นเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
- เครือข่ายของกรุงเทพมหานคร 
- รวม ๗๗ หน่วยงาน 

 
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

7. คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

- จัดทำฐานข้อมูล 

 

สรุปรายงานผล 
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9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
10 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

 

 
7 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 

 
6 คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดต่อประสานงาน    

เสนอขออนุมัติโครงการ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

   พิจารณา 
   อนุมัต ิ

- จัดประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 
 

 
ขออนุมัติเงินประจำงวด 

 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

    พิจารณา 
   อนุมัต ิ

ผ่านสงม. 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
 
 
ขึ้นอยู่กับวันที่
กำหนด 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

   เพื่อโปรด 
      ทราบ 
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10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
 

3๐ วัน 
 

 
 

๕๐ วัน 
 
 
 
 
 

3๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
3๐ วัน 

 
 

 
7 คน 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

7  คน 
 
 
 
 
 
 

 
  7  คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาแนวทางการสร้างความร่วมมือ

การสร้างความร่วมมือของเครือข่าย 

ความร่วมมือเครือข่ายด้าน

 
- สำนักงานเขต 

เครือข่าย 
ผู้ปฏิบัตงิานด้าน 
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

- เครือข่ายด้าน
วัฒนธรรมร่วมสมัย
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดกิจกรรมเสวนาวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัยของกรุงเทพมหานครในแต่ละสาขา จำนวน 
9 ครั้ง และเสวนาวิชาการ 
- จัดกิจกรรมจัดแสดงผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ของกรุงเทพมหานคร เช่นนิสิต นักศึกษา องค์กรต่างๆ 
- จัดกิจกรรมศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร         
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11.กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
30 วัน 
 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
30 วัน 
 
 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

 
7 คน 

 
 

7 คน 
 
 
    7คน 
 
 

 
7 คน 

 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สืบค้นข้อมูล 

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 
 

เรียบเรียงข้อมูล 

ลงพื้นทีส่ำรวจและ 
เก็บข้อมูลแหล่ง
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
ของกรุงเทพมหานคร 
 

บันทึกและจัดเก็บข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในแต่
ละสาขาการบันทึกข้อมลู 

 

เผยแพร่ข้อมูลด้านผ่าน
website และสื่อต่างๆ 
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มีหนังสือแจ้งมูลนิธิหอศลิปฯ ให้
จัดทำโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุนฯ 

จัดทำโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุน 

วิเคราะหเ์หตผุล ความจำเป็น 
เรยีงลำดบัความสำคญัของ
กิจกรรม และงบประมาณ เพื่อ
นำส่งกองรายได ้

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและทบทวน 
ผลการวิเคราะห ์

แจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ขอรับ
เงินอุดหนุนฯ ให้เสนอ
โครงการ 

  12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ./ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

กองรายได้ 
สำนักการคลัง 

มูลนิธิหอศิลปฯ 

7วัน 3 คน 

     

7 วัน 3 คน 

     

30 วัน 
 

3 คน 
 

     

10 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 

   

๑๐ วัน 
 

๓ คน 
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มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ให้มูลนิธิหอศิลปฯ ทราบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนฯ  

ประสานมูลนิธิหอศลิปฯ 
เพื่อดำเนินการ  
แก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ดำเนินการด้านงบประมาณ 

มีแก้ไข 

ไม่มี

แก้ไข 

 
        

7 วัน 3 คน      

7 วัน 3 คน      

7 วัน 3 คน 
 

 
 
 
 

  
 

  

3 วัน 3 คน   
 
 

   

3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 

 

  

1 วัน 1 คน   
 
 
 

   

(ต่อ) ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลและทบทวนผลการ
วิเคราะห ์

ประชุมพิจารณา 
ให้เงินอุดหนุนฯ 
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ศกึษาและรวบรวม

ขอ้มลู 

เก็บรวบรวมขอ้มลู 

สรุปรายงานผลการ

ด าเนินงานของมลูนิธิ

หอศิลปฯ 

ทกุ 3 เดือน 

น าเรียน ผว.กทม. 

 
รบัทราบขอ้มลู 

13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผอ.สวธ./ผอ.
สธท. 

ผอ.สวท. ป.กทม. ผว.กทม. 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
9 วัน 1 คน       

7 วัน 1 คน       
 
 

7 วัน 1 คน 
 
 
 

  
 

   
 
 

7 วัน 1 คน      

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

      
 
 

- สถิติผู้เข้าชม 
- สรุปการจดักิจกรรม 
- รายรับ - รายจ่าย 

จัดทำสรุปผลการ
ดำเนินงาน
ประจำเดือน 
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เห็นชอบ 

14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

สวธ. 
คณะกรรมการ 

ที่ปรึกษาหอศิลปฯ 
คณะกรรมการสรรหา 

ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

15 วัน 4 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

15 วัน 4 คน   
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

20 วัน 4 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ดำเนินการประชุมพิจารณาเสนอ 
รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหารจัดการ

องค์การ และด้านศิลปวัฒนธรรม  
เป็นคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ  

ประธาน 
คณะกรรมการฯ  
ลงนามแต่งตั้ง 

เสนอ
พิจารณา 

ด าเนินการจดัประชมุคณะกรรมการ 

ที่ปรกึษาหอศิลปฯ เพื่อแตง่ตัง้ผูท้รง 

คณุวฒุเิป็นคณะกรรมการสรรหา 

 

ดำเนินการประชุมเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่
เกิน 7 คน  โดยประธานคณะ
กรรมการฯ (ผว.กทม.) ลงนาม

แต่งตั้ง 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสรรหาประชุม 

เข้าร่วมประชุม 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเหมาะสม 

เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้น   
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เห็นชอบ 

    (ต่อ) 
 
 
 
 

 

15 วัน 4คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

45 วัน 4 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ดำเนินการประชุมพิจารณาสรรหา
รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิเป็น

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 

ด าเนินการแจง้ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

มลูนิธิหอศิลปฯ ถึงมลูนิธิหอศิลปฯ และอ านวย 

ความสะดวกในการประสานจดทะเบียนคณะกรรมการ

มลูนิธิกบักระทรวงมหาดไทย 

เสนอ

พิจารณา 

ดำเนินการจัดทำหนังสือถึง
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการลงมติให้

เป็นคณะกรรมการมูลนิธ ิ
หอศิลปฯ เพื่อตอบรับการเป็น
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 

 

ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ  

ประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องผว.กทม. ลง
นามในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป
ฯ  
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15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5  วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ 

เสนอโครงการ อนุมัติโครงการ เขียนโครงการ 

- จ้างและแต่งตั้งอาสาสมัคร 
พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ประกาศรับสมัคร 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
4. สอบสัมภาษณ์ 
5. ประกาศผลการสอบสัมภาษณ์ 
5. จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัครฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 6 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

- กิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงาน 
ของพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
กรุงเทพมหานคร 
(กิจกรรมเนื่องในวัน
ภาษาไทย) 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
2. ขออนุมัติเงินงวด 
3. จัดทำรายละเอียด
ขอบเขตของงาน 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

จัดทำหนังสือเรียนเชิญ
เป็นประธานในพิธีเปิด 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ส่วนการท่องเที่ยว 
 
1. แผนผังกระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
15 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

45 วัน 
 

 
6 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

10 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจ ศึกษาข้อมลู
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ เพื่อขอ
งบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

(จ้างที่ปรึกษา) 
 

    พิจารณา 
    เสนอ 

 

  พิจารณา 
   อนุมัติ 

 

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

การเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลและประมวลผล 

 พิจารณา 
   อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 67 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
90 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

 
 

หน่วย 
งานนำไป
ปฏิบัติ 

 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 

 
 

หน่วยงาน
นำไปปฏิบัติ 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

จัดทำแผนแม่บทฯ 
นำเสนอผู้บริหาร 

 

จัดสัมมนาชี้แจงร่าง
แผนแม่บทฯ 

 

 
จัดประชุมเพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 
 

การนำแผน 
ไปปฏิบัติ 

     พิจารณา       
     เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

  พิจารณา 
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2. แผนผังกระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๐ วัน 

 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๒ คน 

   
 
 
 
 

 
 
 

เสนอ 

   

ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ 

การเตรียมการและประสานงาน
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

การประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ 

 

การเสนอขออนุมตัิโครงการและ
ขออนุมัติในด้านต่างๆ 

การจัดทำโครงการ 

 

 
      พิจารณา 
        เสนอ 

 

  พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
 

๓๐ วัน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

การดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
โครงการที่กำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

การสรุปรายงาน
ผล 
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๓. แผนผังกระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยว 
    กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
๖๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
      เสนอ 

   

เห็นชอบ/ลงนาม 

ลงพื้นที่ประสานงานแหล่งท่องเที่ยว 
ศึกษา สำรวจ เก็บข้อมลูองค์ความรู้ 

ด้านการท่องเที่ยว 
 

การเตรียมการ ประสานงาน  
ก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

การเสนอความเห็นขออนุมตัิดำเนนิการ 

ประสานงานสำนักงานเขตหรือกลุม่เขตใน
การสนับสนุนกระบวนงาน 

 
 

      พิจารณา 
.         เสนอ 

      พิจารณา 

จัดทำโครงการ รายละเอยีดต่าง ๆ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๙๐ วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 

      

จัดกิจกรรมและโครงการ 
ตามท่ีกำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

สรุปรายงานผล 

ประเมินผล 
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๔. แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
๑๕ วัน 

 
 

๑๕ วัน 
 

 
๖๐ วัน 

 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๒ คน 
 

 
๒ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

๒ คน 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
      เสนอ 

   

      พิจารณา 
.         เสนอ 

     พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวโน้ม ดา้นการ

ท่องเที่ยวในปัจจบุัน 

การเตรียมการประสานงาน  
ก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

การเสนอความเห็นขออนุมัติดำเนินการ 

พิจารณาเหตุผลความจำเปน็กลุม่เป้าหมาย
ในการพัฒนา 

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

- วิเคราะห์หลักสูตรการพัฒนาศักยภาพที่ 
  เหมาะสม 
- การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูลองค์ความรู้  
  ของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 

 จัดทำโครงการ/รายละเอียดต่าง ๆ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๙๐ วัน 
 

 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

จัดกิจกรรมและโครงการ 
ตามท่ีกำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

สรุปรายงานผล 
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๕. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๕ วัน 

 
 

๕ วัน 
 

 
 

๔๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

 

 
๓ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๑๒ คน 

 
 
 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

     

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
(เพ่ือของบประมาณ) 

 

พิจารณา
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

 
ดำเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

พิจารณา 
เสนอ 

ดำเนินการตาม
สัญญา 

 
ประชุมมอบหมายภารกิจ 

ปฏิบัติตามภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย 

เวียนทราบ 

กำหนดแนวทาง/รูปแบบ 

พิจารณา
อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๗ วัน 
 
 
 

๗ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑๑ คน 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ดำเนินการด้านพิธีการและ
จัดกิจกรรมตามที่กำหนด 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 
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๖. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๕ วัน 

 
 

๑๕ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 
 

๔๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
๓ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๑๒ คน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 

     

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
(เพ่ือของบประมาณ) 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

 

ดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ดำเนินการตาม
สัญญา 

 

    นำเสนอรูปแบบ 
ให้ผู้บริหาร 
พิจารณา 

ประสานกับหน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

ดำเนินการด้านการ
เดินทางไปต่างประเทศ 

กำหนดแนวทาง/รูปแบบ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 

๓ - ๗ วัน 
 

 
๗ วัน 

 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๖ คน 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

ประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมงานและจัดกิจกรรม
ตามท่ีกำหนด 

รวบรวมข้อมูล 

รายงานผล 
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๗. แผนผังกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๓ นาที 

 
 
 

๓ - ๕ นาท ี
 
 
 

๑๕ - ๒๐ 
นาที 

 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

หมายเหตุ นำข้อมูลจากบันทึกการให้บริการนักท่องเที่ยวจัดทำเป็นรายงานสถิติการใช้บริการของนักท่องเที่ยวรายเดือน 

การกล่าวต้อนรับ
นักท่องเที่ยว 

สืบค้นข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว 

 

บันทึกข้อมูลและ
รายงานผล 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 79 

 

๘. แผนผังกระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/ โฆษณา) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

กำหนดแนวทาง/
รูปแบบ 

จัดทำโครงการ 
เพ่ือขออนุมติ 

     นำเสนอคณะอนุกก. 
         ปชส.พิจารณา 
        รูปแบบสื่อ ครั้งที่ ๑ 

คณะอนุ.กก.  
เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๔๐ วัน 

 
 
 
 

๒๐ วัน 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 

๑๕๐ วัน* 
 
 

 
๑๒๐ วัน* 

 

 
๑๑ คน 

 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

* ระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำสื่อและการเผยแพรส่ื่อประชาสมัพันธ์ ข้ึนอยู่กับรูปแบบของสื่อและตามข้อกำหนดของสัญญา 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

ตามระเบียบฯ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลภาษาไทย/อังกฤษ 
- ประสานผู้รับจ้างเพื่อแกไ้ข 
  ข้อมูล  

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการต่าง ๆ 
ตามระเบียบ 

 

ดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสมัพันธ์ตามที่กำหนด  

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

  นำเสนอคณะอนุ   
   กก.ปชส.พิจารณา
รูปแบบสื่อ ครั้งท่ี ๒ 

การเผยแพร ่

 พิจารณา 
    เสนอ 

คณะอนุกก. 
เห็นชอบ 

พิจารณา 
อนุมัติ 
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๙. แผนผังกระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
2 วัน 

 
 

 
 

5 วัน 
 

 
15 วัน 

 
 

๑๐ วัน 
 
 
 

๕ วัน 

 
3 คน 

 
 
 

 
4 คน 

 
 

2 คน 
 

 
3 คน 

 
 
 

๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 

พิจารณา 
เสนอ  

พิจารณา 
อนุมัต ิ

ประสานงานกับสำนักงาน
ส่งเสริมการจัดประชุมและ

นิทรรศการ  
(องค์การมหาชน) 

จัดทำแผนการสนับสนุนฯ 

จัดทำโครงการ 
ของบประมาณฯ 

พิจารณา 
เสนอ  

เตรียมดำเนินการ 
ตามแผนที่กำหนด 

 
- ประสานงานและจัดเตรียม
ข้อมูลพร้อมรายละเอียดใน
การเข้าร่วมงาน/กิจกรรม  
ตามแผนที่กำหนด 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๔๐ วัน 

 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 

 

 
๓ คน 

 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๕ คน 
 

 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
- ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

 
- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- เตรียมเอกสาร ในการนำเสนอ 
- เข้าร่วมการประชุม/สัมมนา 

ให้การสนับสนุน 
การจัดงาน 
ในประเทศ 

- ประสานหน่วยงาน
สนับสนุนบุคลากรในการ
อำนวยความสะดวก 

ให้การสนับสนุน 
การจัดงาน 

ในต่างประเทศ 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 
 

๗ - ๑๐ วัน 
 
 
 
 

๗ วัน 
 

 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 

๕ คน 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

การเข้าร่วมงาน 

ตามท่ีกำหนดในโครงการ 

รวบรวมข้อมูล 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ส่วนวัฒนธรรม 
 
1. กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 

 

 
 
 
 

15 วัน กำหนดขั้นตอนปฏิบัติและ
ระยะเวลาดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน ขออนุมัติการจัดงาน ประมาณ
การจ้างเหมา และขอ
งบประมาณประจำปี ในการ
ดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม        
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  
 
 
 

12วัน แจ้งคณะกรรมการ ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ (TOR) และ
กำหนดรายละเอียดขอบเขต
การดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR)ราคากลาง และ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

4  15 วัน ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือ
จ้างเหมาบริษัทในการ
ดำเนินการ โดยดำเนินการตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงานส่งเสรมิ

งานวัฒนธรรม 

ขออนุมัติการจัดประมาณ
การจ้างเหมา 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง  

 

กำหนดรายละเอียด (TOR) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
พิจารณาผลและคัดเลือก 
ผู้รับจ้าง 
 
 
 

 
เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

 
นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 

 
เอกสาร
งานวิจัย 

 
- 

6  
 
 

90 วัน ดำเนินการจัดกิจกรรม 
ตามโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

7 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการ 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

คณะทำงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

พิจารณาผลและ
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

ประเมินผล 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

- ศึกษา และรวบรวมข้อมูล 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง
ความร่วมมือเครือข่ายด้าน
วัฒนธรรม 

- วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาแนว
ทางการสร้างความร่วมมือ
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

การสร้างความร่วมมือของ
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม โดยมี
แนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 
- จัดทำช่องทางการสื่อสารที่ 
  สะดวกและรวดเร็ว 
- จัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้  
  พัฒนาศักยภาพให้แก่ 
  เครือข่าย 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน 
  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
  ท้องถิ่น 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาแนวทางการ
สร้างความร่วมมือ 

 

 

การสร้างความร่วมมือของ
เครือข่ายดา้นวัฒนธรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  
 
 
 
 

5๐ วัน 
 

สร้างกลุ่มเครือข่ายด้วย 
Application Line หรือ 
Facebook เพ่ือให้การติดต่อกัน
ระหว่างเครือข่าย สะดวกรวดเร็ว
และเป็นช่องทางขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน เช่น การแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้ด้านวัฒนธรรม หรือ
การประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านวัฒนธรรม ตลอดจนเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการส่งเสริม 
พัฒนางานด้านวัฒนธรรม 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  
 
 
 
 

3๐ วัน 
 

- ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ
เตรียมความพร้อมให้แก่บุคลากร
ผู้เป็นเครือข่ายทางวัฒนธรรม ซ่ึง
นอกจากการสร้างความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และภารกิจ
หลักในการปฏิบัติงานแล้วนั้นยัง
ต้องเสริมสร้างความรู้ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือวางแนวทางการ
ดำเนินงานด้านวัฒนธรรมให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ทันต่อสถานการณ์ 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

จัดทำช่องทางการ
สื่อสารรูปแบบออนไลน์ 

 

ให้ความรู้ พัฒนา
ศักยภาพ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 
 

3๐ วัน 
 

- จัดกิจกรรมเพ่ือศึกษาและ 
  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน 
  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
  ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6  
 
 
 
 
 
 

3๐ วัน - การประสานความร่วมมือ 
  ระหว่างเครือข่ายที่สะดวกและ 
  รวดเร็ว เพ่ือบรรลุเป้าหมายใน 
  การดำเนินงานและการพัฒนา 
  งานด้านวัฒนธรรมของ 
  กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ความร่วมมือ
เครือข่ายด้าน
วัฒนธรรม 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ด้านศิลปวัฒนธรรมและ

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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3. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 

 

 
 
 
 

30 วัน สำรวจ ศึกษาข้อมูลและ
รายละเอียดที่ต้องการ
ดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และขอ
งบประมาณประจำปี ในการ
ดำเนินการ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

3  
 

90 วั
น 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการ
ดำเนินการ โดยดำเนินการตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จัดทำ
ข้อเสนอ (TOR) ได้แก่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ สืบราคา หาผู้รับ
จ้าง ทำสัญญา เสนอเรื่องเข้า 
คกก.ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการ
ตามสัญญา ตรวจรับงาน  
 

ข้อมูลต้อง
และครับ

ถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 
4 
 
 
 

 

 
 
 
 

 - นำสื่อวิดีทัศน์ไปเผยแพร่ในสื่อ
ต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 

- นำชุดนิทรรศการไปเผยแพร่ใน
สถานศึกษา และแหล่งเรียนรู้
ต่าง ๆ หรือสถานที่จัดงาน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

สำรวจ ศึกษาข้อมูล
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ  
เพ่ือของบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
(จัดทำสื่อวิดิทัศน์ ชุด

นิทรรศการ)  

การเผยแพร่ข้อมูล
และการเรียนรู้ 
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4. กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 

 
 
 
 

30 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในกาi
ดำเนินการ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือ
คัดเลือกรายการมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร
ที่จะขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาฯ 
ประจำปี จำนวน 6 รายการ 
จาก 6 สาขา โดยอาศัยเกณฑ์
การพิจารณาจากความเสี่ยงต่อ
การสูญหาย การเป็นตัวอย่าง
การสืบทอดที่ดีและมีอัตลักษณ์
ที่โดดเด่นสามารถนำไปต่อยอด 
ในด้านต่างๆ ได้ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

มภ.1 - 

3  
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดการประชุม จำนวน3 ครั้ง 
ดังนี้ 

* ครั้งที่ 1 พิจารณาคัดเลือก
รายการ 

* ครั้งที่ 2 พิจารณาข้อมูลตาม
แบบ มภ.2 จำนวน 3 
รายการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

จัดทำโครงการ 
เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

 

คัดเลือกรายการมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครที่จะ
เสนอคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาขึ้นบัญชี
มรดกภูมิปัญญาฯ 
ประจำปี จำนวน 6
รายการ จาก 6 สาขา 

 
จัดประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมและรักษามรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  * ครั้งที่ 3 พิจารณาข้อมูลตาม
แบบ มภ.2 จำนวน 3 
รายการ 

- ดำเนินการยืมเงินใช้ในราชการ 
  เพ่ือเป็นค่าตอบแทนคณะ 
  กรรมการ และค่าอาหารว่าง  
  และเครื่องดื่ม 
- จัดทำระเบียบวาระประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  คณะกรรมการฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 

     

4 
 

 
 
 

ตลอดป ี
งบ 

ประมาณ 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูลปฐมภูมิ 
โดยรวบรวมจากเอกสาร 
งานวิจัย เอกสารเล็กทรอนิกส์ 

- มีหนังสือขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับมรดกภูมิปัญญาฯ ไปยัง 
สำนัก สำนักงานเขต สภา 
วัฒนธรรมและกรมส่งเสริม 
วัฒนธรรม 

- ลงพ้ืนที่สำรวจและเก็บข้อมูล 
แหล่งมรดกภูมิปัญญา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - สำรวจและเก็บข้อมูล
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร
รายการที่ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชี 
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ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 

 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

นำข้อมูลที่ได้จากเอกสารและ 
การลงพ้ืนที่ มาจัดทำแบบจัดทำ 
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม (มภ.2) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

มภ.2 - 

 
6 
 
 
 
 
 

  - เสนอแบบจัดทำรายการ 
เบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรม (มภ.2) ในการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม 
และรักษามรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง  
เหมาะสมของข้อมูลและให้ 
ความเห็นชอบข้อมูล  

- ดำเนินการจัดทำประกาศขึ้น 
บัญชีรายการมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ประจำปี 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

 
7 
 
 

 30 วัน ดำเนินการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลมรดกภูมิ 
ปัญญาฯ ที่ได้รับการขึ้นบัญชี 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

จัดทำแบบ มภ.2 
 

ดำเนินการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 

การประกาศขึ้นบัญชี
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

   

- เวียนแจ้งข้อมูลไปยังหน่วยงาน 
ต่างๆ ในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร สถาบันการ 
ศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยว 
ข้องกับการดำเนินงานด้าน 
วัฒนธรรม 

- เผยแพร่ข้อมูลลงเว็บไซต์ และ 
สื่อออนไลน์ของหน่วยงาน   

- นำเจ้าของมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมฯ มาสาธิตทาง 
วัฒนธรรมในกิจกรรมและงาน 
ด้านวัฒนธรรม ที่จัดขึ้นโดย 
กรุงเทพมหานคร และ 
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ใน 
รูปแบบต่างๆ เช่น วีดิทัศน์  
นิทรรศการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด 
เบื้องต้นในการดำเนินการจัดทำ 
ข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

จัดทำแบบสำรวจมรดกภูมิ 
ปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1)  
และจัดทำรายการเบื้องต้นมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.2)  
ให้เป็นไปตามระเบียบคณะ 
กรรมการส่งเสริมและรักษา 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำ 
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม พ.ศ.2560 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

30 วัน วางแผนก่อนการลงพ้ืนที่เพ่ือเก็บ 
ข้อมูลตามหลักสำคัญ ๓ ด้าน  
คือ ด้านเนื้อหา ด้านเวลา และ 
ด้านสถานที่ 
- ด้านเนื้อหา : แหล่งข้อมูล หาก 
  เป็นการเก็บข้อมูลประเภท 
  บุคคลควรพิจารณาบุคคลที่ 
  สามารถให้ข้อมูลได้ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

สำรวจ ศึกษา
ข้อมูลและ

รายละเอียด 

 
จัดทำแบบสำรวจมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดก- 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.2) 
 

วางแผนการทำงานก่อน
การลงพ้ืนที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 
 
 

 

 

- ด้านเวลา : กำหนดระยะเวลา
ในการเก็บข้อมูล เช่น หากเป็น 
ข้อมูลประเภทพิธีกรรม  
ประเพณี ต้องมีการสอบถาม 
หรือนัดหมายกับผู้ให้ข้อมูล 
ล่วงหน้า 

- ด้านสถานที่ : ควรมีการกำหนด 
พ้ืนที่เป้าหมายในการลงพ้ืนที่ 
เก็บข้อมูล  

 

     

4 
 

 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูลปฐมภูมิ  
โดยรวบรวมจากเอกสาร 
งานวิจัย เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- มีหนังสือขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร ไป 
ยังสำนัก สำนักงานเขต สภา 
วัฒนธรรม และกรมส่งเสริม 
วัฒนธรรม 
- ลงพ้ืนที่สำรวจและเก็บข้อมูล 
แหล่งมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

การสำรวจและเก็บ
ข้อมูลมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

รวบรวมข้อมูลที่ได้จากเอกสาร 
และการลงพ้ืนที่ นำมา 
ประมวลผลและบันทึกลงในแบบ
สำรวจมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม (มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม (มภ.2) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

มภ.1 
มภ.2 

เอกสาร
งานวิจัย
ต่างๆ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน - นำแบบรายการเบื้องต้นมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
(มภ.2)เข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการส่งเสริมฯ เพ่ือ 
พิจารณาความถูกต้อง  
เหมาะสมของข้อมูล หากมี 
ข้อเสนอแนะจากคณะ 
กรรมการฯ ต้องนำไปปรับแก้ 
ให้ถูกต้อง 

- เมื่อคณะกรรมการส่งเสริมฯ 
เห็นชอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ส่วนวัฒนธรรมดำเนินการ 
ประกาศขึ้นบัญชีเป็นรายการ 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ประจำปี 
ต่อไป 

 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
หน่วยงาน/ 
คณะกรรม 
การส่งเสริมและ
รักษามรดกภูมิ-
ปัญญาทาง
วัฒนธรรม
กรุงเทพ-มหา
นคร 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

การบันทึกข้อมูล 
ลงในแบบมภ.1  
และ แบบมภ.2 

การขึ้นบัญชีรายการ
มรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 
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6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 วัน กำหนดวัน เวลา สถานที่ และ 
หัวข้อการแลกเปลี่ยน 
ศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  2 วัน เสนอขออนุมัติการจัดกิจกรรม 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม        
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  
 
 
 

30วัน จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรม และจัดทำคำสั่ง 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม และคำสั่ง 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  30 วัน ขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5  
 
 

30 วัน ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

จัดทำคำสั่ง 

ขออนุมติเงินประจำงวด 

ขออนุมติยืมเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  

 
 

10 วัน ประสานงานกับสถานที่ศึกษา 
ดูงาน รายละเอียด หัวข้อการ 
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม  
พร้อมจัดทำบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
 
 

- 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

7  
 
 
 
 

ขึ้นอยู่
กับ
วันที่

กำหนด 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม 
โครงการ 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

8  15 วัน รวบรวมเอกสารประกอบการขอ 
อนุมัติเบิกจ่าย และจัดทำบันทึก 
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน 
การจัดกิจกรรม 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

9  15 วัน จัดทำรายงานสรุปและ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประสานงาน 
การแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรม 

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

รายงานสรุปผล 
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน - ศึกษาค้นคว้า และรวบรวม 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ 
แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม- 
แห่งชาต ิฉบับที่ ๑ (พ.ศ.  
๒๕๕๙ – ๒๕๖๔) และการ 
ดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรม 

- วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาแนวทาง 
การสร้างความรว่มมือและมี 
ส่วนร่วมในการส่งเสริมคุณธรรม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  30 วัน ดำเนินการจัดทำร่างแผนแม่บท 
ส่งเสริมคุณธรรม กทม.พ.ศ.  
๒๕๖๓ - ๒๕๖๔ เพ่ือเป็น
แนวทางประกอบการพิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  30 วัน - จัดทำข้อมูลสรุปผลการ 
ดำเนินการด้านคุณธรรมของ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการกทม. 
.และชุมชนที่จัดตั้งโดย 
กทม.เพ่ือรายงานผล 

- นำเสนอร่างแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกทม. พ.ศ. ๒๕๖๓ – 
๒๕๖๔ ต่อคณะอนุกรรมการ 
ส่งเสริมคุณธรรม กทม. 
พิจารณาร่วมกันและได้ 
ข้อคิดเห็นจากทุกส่วน 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้อง
กับส่งเสริมคุณธรรม 

 

จัดทำร่างแผนแม่บทฯ 

 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรม
กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
4  

 
 

30 วัน รายงานการประชุมเสนอต่อ 
ผู้บริหารตามคำสั่งคณะอนุ 
กรรมการส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานครและขอความ 
เห็นชอบให้ใช้แผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ จากปลัด 
กรุงเทพมหานคร 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5  
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

หน่วยงานนำแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ ไปปฏิบัติ และ 
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน  
พ.ศ. ๒๕๖๓ พร้อมพิจารณา 
โครงการ/กิจกรรม เพ่ือ 
ขับเคลื่อนแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓- ๒๕๖๔ ให้เป็นรูปธรรม 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

 
 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 

จัดทำแผนแม่บทฯ
นำเสนอผู้บริหาร 

 

การนำแผนไปปฏิบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 วัน - หน่วยงาน/ส่วนราชการ จัดทำ 
ผลการดำเนินการเมื่อสิ้นสุด 
งบประมาณ 

- ตรวจเอกสารและประเมินผล 
การดำเนินการส่งเสริม 
คุณธรรมของหน่วยงาน/ส่วน 
ราชการ ตามเกณฑ์การ 
ประเมินของกรมการศาสนา  
กระทรวงวัฒนธรรมกำหนด 

 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- 
 
 

- 
 

7  30 วัน รายงานผลการดำเนินการ 
ส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการกรุงเทพมหานครต่อ 
กรมการศาสนา 
กระทรวงวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

- เป็นไปตามแผน นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

สรุปรายงานผล 

 

ประเมินผล 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

60 วัน ศึกษาข้อมูลและรายละเอียดที่ 
ต้องการดำเนินการ ในการจัดตั้ง 
เครือข่าย 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  30 วัน สำรวจข้อมูล บุคคล ที่เกี่ยวข้อง 
ในการดำเนินงานด้านศิลปะร่วม 
สมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ทั้ง  
9 สาขา 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

3  30 วัน รวบรวมรายชื่อและจัดทำ 
หนังสือเรียนเชิญเข้าร่วมเป็น 
เครือข่ายจึงจัดทำคำสั่ง 
กรุงเทพมหานครเสนอให้ผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

4  
 
 
 

1 วัน จัดประชุมเชิงปฏิบัติการร่วมกับ 
เครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วม 
สมัยของกรุงเทพมหานครเพ่ือ 
กำหนดกรอบทิศทาง เป้าหมาย  
โครงการ/กิจกรรม และการ 
ปฏิบัติตามคำสั่งฯ 
 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 

สำรวจ ศึกษา
ข้อมูลและ

รายละเอียด 

ประสานงานเครือข่าย  
 

 
จัดตั้งคณะกรรมการ
เครือข่ายการ 

จัดประชุมเครือข่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล 
เครือข่ายฯ ผ่านทาง Social  
media 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 วัน รายงานผลในระบบติดตามและ 
ประมวลผล (Digital Plan) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประชาสัมพันธ์ 

สรุปและรายงานผล 
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9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกจิกรรมแลกเปลี่ยนด้านศลิปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เก่ียวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติ 
รายละเอียดต่างๆ 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับหน่วยงาน 
  และเมืองต่างๆ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 

 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 105 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการจัดกิจกรรมที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตาม 
  และประมวลผล (Digital  
  Plan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการ 

ที่กำหนดไว้ 

 
การสรุปรายงานผล 
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10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เก่ียวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติ 
รายละเอียดต่างๆ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับบุคลากรและ 
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องทั้ง 
ภาคราชการ เอกชน  
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และ 
ประชาชน 

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 
 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการจัดกิจกรรมที่ 
กำหนด 
 
 
 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาสรุปข้อมูล 
รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการ 

ที่กำหนดไว้ 

 
การสรุปรายงานผล 
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11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

30 วัน - สำรวจแหล่งศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

- พบปะ หารือเจ้าของแหล่ง 
ท่องเที่ยว 

 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ 

- - 

๒  90 วัน 
 
 
 
 
 

- การค้นหาข้อมูลจากแหล่ง 
  เรียนรู้ 
- การสืบค้นข้อมูลทางโทรศัพท์ 
- การสืบค้นข้อมูลทาง 
  อินเทอร์เน็ต 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓  
 

๑๕ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม 
  ร่วมสมัยในแต่ละสาขา 
  โดยผู้เชี่ยวชาญ 
 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ลงพื้นที่ประสานงาน 
แหล่งศิลปวัฒนธรรม 

ศึกษา สำรวจ เก็บข้อมลู 
องค์ความรู ้

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

สืบค้นข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

บันทึกและจัดเก็บข้อมูลด้าน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ในแต่ละสาขา 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 

3๐ วัน - เผยแพร่ข้อมูลด้าน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ในแต่ละสาขาผ่านทาง  
website และสื่อต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

บันทึกและจัดเก็บ
ข้อมูล 

 

ติดตาม
ประเมินผล 
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12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  7 วัน จัดทำหนังสือแจ้งมูลนิธิหอศิลป 

วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
ให้เขียนโครงการเพ่ือขอรับเงิน 
อุดหนุน 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- หนังสือ
แจ้ง

มูลนิธิ 
หอศิลปฯ 

๒  10 วัน - ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร 
- วิเคราะห์เหตุผลและความจำเป็น 
- แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯปรับแก้ 
กรณีมีข้อผิดพลาด 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

1 วัน เข้าร่วมประชุมชี้แจงการ 
พิจารณาให้เงินอุดหนุนร่วมกับ 
กองรายได้ สำนักการคลัง และ 
มูลนิธิหอศิลปฯ 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

4  3 วัน จัดทำหนังสือส่งเรื่องให้ฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปดำเนินการด้าน 
งบประมาณ 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๕  
 

 

1 วัน จัดทำหนังสือส่งเรื่องให้ฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปดำเนินการด้าน 
งบประมาณ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

แจ้งมลูนิธิหอศิลปฯ ให้
จัดทำโครงการเพื่อ
ขอรับเงินอุดหนุนฯ 

 

วิเคราะหเ์หตผุล ความจำเป็น 
เรยีงลำดบัความสำคญัของ

กิจกรรม และงบประมาณ เพื่อ
นำส่งกองรายได ้

 

เข้าร่วมประชุมการพิจารณา
ให้เงินอุดหนุน 

แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ เพื่อทราบ
ผลการพิจารณาของ คกก.

พิจารณาเงินอุดหนุนฯ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารฯ 
ดำเนินการงบประมาณ 
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13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  7วัน ศึกษา รวบรวมข้อมูล และสรุป 
ข้อมูลจากรายงานผลการ 
ดำเนินงานประจำเดือนของหอ 
ศิลปวัฒนธรรมแห่งกทม. ดังนี้ 
- สถิติผู้เข้าชม 
-การจัดกิจกรรม 
- รายรับ /- รายจ่าย /- อ่ืนๆ 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- หนังสือ
แจ้ง

มูลนิธิหอ
ศิลปฯ 

๒  7 วัน สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
ของมูลนิธิหอศิลปฯ ทุก 3 เดือน 
ดังนี้ 
- สถิติผู้เข้าชม 
- สรุปการจัดกิจกรรม 
- รายรับ /- รายจ่าย /- อ่ืนๆ 
 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

15 วัน นำเสนอ ผว.กทม. เพ่ือโปรด 
ทราบรายงานผลการดำเนินงาน 
ของมูลนิธิหอศิลปฯ 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการ 
ดำเนินงานของมูลนิธิหอศิลปฯ 
 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาและ
รวบรวมข้อมูล 

 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานของมูลนิธ ิ
หอศิลปฯ ทุก 3 เดือน 
 

นำเสนอ ผว.กทม. 
 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
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14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  15 วัน สวธ. ดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลป
เพ่ือแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็น
คณะกรรมการสรรหาจำนวนไม่
เกิน 7 คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๒  15 วัน ประธานคณะกรรมการฯ  (ผว.
กทม.) ลงนามแต่งตั้งแต่งตั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นคณะกรรมการ
สรรหาจำนวนไม่เกิน 7 คน 
ตามที่คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ 
ได้มีมติที่ประชุมและเสนอ
พิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๓  15 วัน เลขานุการคณะกรรมการที่
ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.) ประสาน
และจัดทำหนังสือเชิญคณะก.ก.
สรรหาประชุมพร้อมเสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเหมาะสม 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๔  20วัน ดำเนินการประชุมพิจารณาเสนอ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหาร
จัดการองค์การ และด้าน
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือลงมติให้เป็น
คณะก.ก.มูลนิธิฯ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

ประชุมคณะ    
ง.  กรรมการสรรหา 

จัดประชุม
คณะกรรมการที่
ปรึกษาหอศิลปฯ 

ประธานคณะกรรมการ
ลงนามแต่งตั้ง 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสรรหาประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕  15 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือถึง
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการลงมติให้
เป็นคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป
ฯ เพ่ือตอบรับการเป็น
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

-  
 
 
- 
 
 
 

๖  15 วัน ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
และเสนอ ผว.กทม. ลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งฯ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๗  30 วัน ผว.กทม เห็นชอบแล้ว 
ดำเนินการแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
ถึงมูลนิธิหอศิลปฯ และอำนวย
ความสะดวกในการประสานจด
ทะเบียนคณะกรรมการมูลนิธิ
กับกระทรวงมหาดไทย 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

 

ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 

ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

มูลนิธิหอศิลปฯ  

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

มูลนิธิฯ 
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15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน ศึกษาข้อมูลและเขียน 
รายละเอียดที่ต้องการจัดทำ 
โครงการ 

- ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในการ 
ดำเนินการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

3  40 วัน เริ่มต้นดำเนินการตั้งแต่เริ่ม 
ประกาศรับสมัครจนถึงจัดทำ 
คำสั่งจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัคร 
ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้าย 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

4  
 
 
 

15 วัน ดำเนินการขออนุมัติจัดกิจกรรม,  
ขออนุมัติเงินงวด, จัดทำ 
รายละเอียดขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

ศึกษาข้อมูลและเขียน
รายละเอียดโครงการ 
 

จัดทำโครงการ เพื่อขอ
งบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจ้างและแต่งตั้ง
อาสาสมัครพิพิธภณัฑ์บ้าน

จิรายุ – พูนทรัพย ์
 

กิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงานของพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(กิจกรรมเนื่องในวัน
ภาษาไทย) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 

12 วัน ดำเนินการจัดประชุมกับ  
ผู้เกี่ยวข้องและจัดทำหนังสือ 
เรียนเชิญประธานในพิธีเปิด 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
พิเศษ 

- - 

6  
 
 
 
 

1-2 
วัน 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

7  
 
 
 

1 วัน รายงานในระบบDigital Plans 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

 
 
 

รายงานในระบบ 
Digital Plans 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดทำ
หนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 
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ส่วนการท่องเที่ยว 
 

๑. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 

 
 
 
 

15 วัน สำรวจ ศึกษาข้อมูลและ 
รายละเอียดที่ต้องการดำเนินการ  
ในการจัดทำแผนแม่บทด้านการ
ท่องเที่ยว 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในการ 
ดำเนินการ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  30 วัน ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจ้าง 
ที่ปรึกษาในการดำเนินการ โดย 
ดำเนินการตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  
 
 
 

45 วัน ศึกษาและทบทวนแผนแม่บทที่ 
ผ่านมา รวมถึงเอกสารงานวิจัย  
และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ 
สำรวจทัศนคติของประชาชนใน 
กทม. เพ่ือนำมาวิเคราะห์และ 
ประมวลผล 
 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

เอกสาร
งานวิจัย 

- 

สำรวจ ศึกษาข้อมูล
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ  
เพ่ือของบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

(จ้างท่ีปรึกษา) 
 

การเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลและประมวลผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 

90 วัน ดำเนินการจัดประชุมหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรับฟังความ 
คิดเห็น และประชุมปฏิบัติการ  
รวมถึงการประชุมกลุ่มย่อย  
เพ่ือให้ได้ข้อมูลจากทุกส่วน 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6  
 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
ทั้งสำนัก สำนักงานเขต และ 
องค์กรด้านการท่องเที่ยว เพ่ือ 
ชี้แจงร่างแผนแม่บทฯ 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

คณะทำงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

7  
 
 
 

10 วัน นำเสนอแผนแม่บทด้านการ 
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครต่อ 
ผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

8  
 
 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นำ 
กิจกรรม/โครงการ ที่กำหนดใน 
แผนแม่บทฯ ไปปฏิบัติอย่างเป็น 
รูปธรรม 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
หน่วยงาน 

เป็นไปตามแผน นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  

การนำแผน 
ไปปฏิบัติ 

 
จัดประชุมเพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 
 

จัดสัมมนาชี้แจงร่างแผน
แม่บทฯ 

 

จัดทำแผนแม่บทฯ 
นำเสนอผู้บริหาร 
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2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศ เพ่ือประสานข้อมูล 
การจัดงาน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ - - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติรายละเอียด 
ต่างๆ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับหน่วยงานและ 
  เมืองต่างๆ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 
 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 119 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้า    กลุ่ม
งานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการประชุมหรือ 
เข้าร่วมการประชุม และกิจกรรม 
แลกเปลี่ยนตามที่กำหนด 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

 
 

หัวหน้า    กลุ่ม
งานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน จัดทำสรุปรายงานผลการ 
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้า    กลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการที่

กำหนดไว้ 
 

การสรุปรายงานผล 
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๓. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ วัน - สำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
- พบปะ หารือเจ้าของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

ประสานงานสำนักงานเขตหรือ 
กลุ่มเขตในการสนับสนุน 
กระบวนงาน 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓  
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 

๓๐ วัน เสนอรายละเอียดของโครงการ 
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ลงพื้นที่ประสานงานแหล่ง
ท่องเที่ยว ศึกษา สำรวจ 
เก็บข้อมูลองค์ความรู ้

 

จัดทำโครงการ/
รายละเอียดต่างๆ 

เสนอความเห็น          
ขออนุมัติดำเนินการ 

ประสานงานสำนักงาน
เขตหรือกลุ่มเขต ในการ
สนับสนนุกระบวนงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับเจ้าของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว สำรวจแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
- ประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน 
  และนักท่องเที่ยวทราบ 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 

 

๙๐ วัน จัดกิจกรรมต่างๆ ตามแผนที่ 
กำหนดไว้ 
 

ร้อยละ ๙๐ 
ของการ

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ

ภายในเวลา
กำหนด 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน - ประเมินผลความพึงพอใจของ 
  เจ้าของแหล่งท่องเที่ยว 
- ประเมินผลความพึงพอใจ 
  นักท่องเที่ยว 

เจ้าของแหล่ง
ท่องเที่ยว

และ
นักท่องเที่ยว
มีความพึง

พอใจในการ
ดำเนินงาน
มากกว่า 

ร้อยละ ๖๐ 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

แบบ
ประเมินผล 

- 

๘ 
 
 

 ๑๐ วัน จัดทำสรุปรายงานผล การ
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 

 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การเตรียมงาน 
ประสานงานก่อนดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม 

จัดกิจกรรมและโครงการ
ตามที่กำหนดไว ้

 

ประเมินผล 

 

สรุปรายงานผล 
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๔. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ วัน ศึกษา วิเคราะห์แนวโน้มด้าน 
การท่องเที่ยวในปัจจุบันจาก 
แหล่งต่างๆ 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  ๑๕ วัน 
 

พิจารณาเหตุผลความจำเป็น 
เพ่ือคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายใน 
การพัฒนา 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

๑๕ วัน - วิเคราะห์หลักสูตรให้ตรง 
  กลุ่มเป้าหมาย และเหตุผล 
  ความจำเป็น 
- การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูล 
  องค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยว 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๕  
 
 

๑๕ วัน เสนอรายละเอียดของโครงการ 
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวโนม้ 
ด้านการท่องเที่ยว 

 

จัดทำโครงการ/
รายละเอียดต่างๆ 

เสนอความเห็นขออนุมัติ
ดำเนินการ 

พิจารณาเหตุผลความ
จำเป็นกลุ่มเปา้หมายใน

การพัฒนา 
 

- วิเคราะห์หลักสูตรการ 
  พัฒนาศักยภาพที่เหมาะสม 
- การศึกษา สำรวจ  
  เก็บข้อมูลองค์ความรู้ของ  
  แหล่งท่องเที่ยว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๖  

 
 
 
 

๖๐ วัน 
 

- ประสานงานกับบุคลากรและ 
  กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ 
  การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ  
  เอกชน หน่วยงาน องค์กร  
  ชมรม และประชาชน เจ้าของ 
  แหล่งท่องเที่ยว สำรวจแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 

๙๐ วัน จัดกิจกรรมต่างๆ ตามแผนที่ 
กำหนดไว้ 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘ 
 
 

 ๑๕ วัน จัดทำสรุปรายงานผล การ 
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

จัดกิจกรรมและโครงการ
ตามที่กำหนดไว ้

 

การเตรียมงาน 
ประสานงานก่อนดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม 

เป็นต้น 

สรุปรายงานผล 
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๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๕ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน การ 
รับนโยบาย การประชุมผู้บริหาร  
การตัดสินใจก่อนการจัดงาน 
เทศกาล 

มีแนวทาง
ของการ

ดำเนินงาน
ส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว 
กิจกรรม
เทศกาล
ท่องเที่ยว 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 
 

๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด 
  จ้างพิจารณาผล และตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/ 
  คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

- คณะกรรมการ 
  จัดซื้อจัดจ้าง 
- คณะกรรมการ 
  พิจารณาผล 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับ 
 
 

- - 

 

กำหนดแนวทาง 
และรูปแบบ 

ดำเนินการจัดทำ 
โครงการ 

ดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
4  ๑๕ วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

  คณะกรรมการจัดงาน 
- จัดทำหนังสือเชิญหน่วยงาน 
  ต่างๆ ที่เก่ียวข้องเข้าร่วม 
  ประชุม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5 

 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน - ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง 
- ส่งหนังสือเชิญผว.กทม. 
  เป็นประธานในพิธี 
- ส่งหนังสือเชิญผู้บริหารและ 
  ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ร่วมงาน 
- ประกอบพิธีการด้านศาสนา 
- จัดกิจกรรมการแสดง 
- ประสานกับหน่วยงานต่างๆ  
  ที่เก่ียวข้องในการทำงาน 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน 
  ควบคุม 
- จัดทำแบบ 
  สำรวจความ 
  คิดเห็น 
  ผู้เข้าร่วมงาน 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว     
  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- หน่วยงานต่างๆ 
  ที่เก่ียวข้อง 

- - 

6 

 

๗ วัน 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ
จากการจัดงาน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 
 

7  ๕ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตาม 
  และประมวลผล (Digital Plan) 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

รายงานผล 

รวบรวมข้อมูล 

ดำเนินการด้านพิธีการ
และจัดกิจกรรมตามที่

กำหนด 
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๖. กระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ          

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  ๕ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน การ 

รับนโยบาย การประชุมผู้บริหาร 
การตัดสินใจก่อนการจัดงาน 
 
 
 

มีแนวทาง
ของ การ

ดำเนินงาน
ส่งเสริม

การตลาดใน
ต่างประเทศ
ตลอดทั้งปี 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  ๑๕ วัน ประสานจองพ้ืนที่เพ่ือออกบูทใน 
ต่างประเทศ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 
 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๔  ๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด 
  จ้างพิจารณาผล และตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
  ระเบียบ 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

- คณะกรรมการ 
  จัดซื้อจัดจ้าง 
- คณะกรรมการ  
  พิจารณาผล 
- คณะกรรมการตรวจรับ 
 

-  

กำหนดแนวทาง
และรูปแบบ 

ประสานกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
๓ วัน - ประสานผู้รับจ้างเพ่ือนำแบบ 

  บูทให้ผู้บริหารพิจารณา 
- ประสานผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไข 
  รูปแบบและจัดหาเอกสาร 
  พร้อมของที่ระลึก 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๖  ๑๕ วัน - อนุมัติตัวบุคคล 
- จองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ทำหนังสือเดินทาง/ วีซ่า 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๗  
 

๑๐ วัน - ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น กรมศุลกากร  
  การบินไทย ททท. ฯลฯ 
- ส่งหนังสือเชิญผู้บริหาร กทม. 
  เป็นหัวหน้าคณะ 
- ขอรายชื่อผู้บริหารฯและ 
  ข้าราชการเข้าร่วมการเดินทาง 
- ทำหนังสือขออนุมัติการ 
  เดินทาง 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๘  *๗ วัน - มอบหมายภารกิจแก่คณะ 
  เดินทาง 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ 
- เผยแพร่เอกสาร ณ บูท 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

เจ้าหน้าที่
ทำงานตาม
ภารกิจที่
ได้รับ

มอบหมาย 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

*   (ขึ้นอยู่กับลักษณะงานที่เข้าร่วม)  

เสนอรูปแบบให้
ผู้บริหารพิจารณา 

ดำเนินการดา้นการ
เดินทางไปตา่งประเทศ 

 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

เข้าร่วมงานและจัด
กิจกรรมตามที่กำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๙  

 
 
 

๗ วัน รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ 
จากการจัดงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๑๐  ๕ วัน - จัดทำรายงานการเดินทาง 
- รายงานผลในระบบติดตามและ 
  ประมวลผล (Digital Plan) 
 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 
 
 
 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 
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๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๓ นาที - กล่าวทักทาย ให้การต้อนรับ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและ 
ชาวต่างประเทศ ด้วยอัธยาศัย 
ไมตรีทีดี 

- สอบถามนักท่องเที่ยวถึงเรื่องที่ 
ต้องการขอความช่วยเหลือ 

ให้บริการ
ข้อมูลที่
ถูกต้อง 

 

แบบสำรวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

/นักประชาสัมพันธ์ 
 

- - 

๒  ๕ นาที - การค้นหาข้อมูลจากสื่อ 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
- การสืบค้นข้อมูลทางโทรศัพท์ 
- การสืบค้นข้อมูลทาง internet 

   - สื่อประชา 
สัมพันธ์ 

การ
ท่องเที่ยว 

๓  ๒๐ 
นาท ี

- ให้ข้อมูล ณ ส่วนการท่องเที่ยว  
/ซุ้มปชส./โทรศัพท์/ e-mail 

- การให้ข้อมูลแก่นักท่องเที่ยว 
ทั้งภาษาไทยภาษาอังกฤษ และ 
ภาษาต่างชาติอ่ืน ๆ  

   -  

๔  
 
 

 

๑ วัน - รบัเรื่องร้องเรียนนักท่องเที่ยว 
- เป็นล่ามช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
- ประสานงานกับหน่วยงาน 
  ต่างๆ ตามที่ร้องขอ 

   -  

๕  ๒๐ 
นาท ี

บันทึกการใช้บริการของ 
นักท่องเที่ยวเพ่ือเก็บข้อมูลทาง 
สถิติประจำเดือน 

 รายงานสถิติการ
ใช้บริการของ
นักท่องเที่ยว 

 บันทึกการ
ให้บริการนัก 
ท่องเที่ยว 

- 

การกล่าวต้อนรับ
นักท่องเที่ยว 

สืบค้นข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว (ถ้ามี) 

 

บันทึกข้อมูลและ
รายงานผล 
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๘. กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๓ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน 
การรับนโยบาย 
 

แนวทางการ
จัดทำสื่อ
ประชา 
สัมพันธ ์

การท่องเที่ยว 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  
 
 
 
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓ 
 

 
 
 

 

 
 

๕ วัน 

นำเรื่องเข้าพิจารณาในคณะอนุ  
กรรมการประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 

๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ 
  จัดจ้างและตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/ 
  คัดเลือก/ เฉพาะเจาะจง 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- - 

กำหนดรูปแบบ 

และเนื้อหา 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

 

นำเสนอคณะอนุ
กก.ปชส.พิจารณา
รูปแบบ ครั้งท่ี ๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 

๒๐ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลภาษาไทย/อังกฤษ 
- ประสานผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไข 
  ข้อมูล 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน นำเรื่องเข้าพิจารณาใน 
คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติก่อนดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 

๑๕๐ 
วัน* 

จัดทำสื่อตามกำหนด 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘  
 
 

๑๒๐ 
วัน* 

ดำเนินการเผยแพร่สื่อ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล 
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

   การเผยแพร ่

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

 

เสนอคณะอน ุ
   กก.ปชส.พิจารณา   

       สื่อประชาสัมพันธ์ 
           ครั้งท่ี ๒ 

จัดทำสื่อประชาสัมพนัธ์
ตามที่กำหนด 
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๙. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๒ วัน ประสานงานกับสำนักงาน 
ส่งเสริมการจัดประชุมและ 
นิทรรศการ (องค์การมหาชน)  
หรือ สสปน.  เพ่ือทราบแผนการ 
เข้าร่วมงานต่าง ๆ ในแต่ละปี 

- 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- - 

๒  ๕ วัน นำข้อมูลจาก สสปน. มา 
พิจารณาจัดทำแผนการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ด้าน 
อุตสาหกรรมไมซ์ประจำปี 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  ๑๕ วัน เขียนโครงการประกอบแผนฯ  
พร้อมรายละเอียดการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ในแต่ละงาน 
ตามแผนที่กำหนด 

- - หัวหน้า 
  กลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการ 
  ส่วนการ 
  ท่องเที่ยว 
  ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๔  
 
 
 

๑๐ วัน ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูล 
พร้อมรายละเอียดในการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ตามแผนที่ 
กำหนด 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประสานงานกับ 
สสปน. 

จัดทำแผนการสนับสนุนฯ 

จัดทำโครงการ 
ของบประมาณ 

 

เตรียมดำเนินการตาม
แผนที่กำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 

 

๔๕ วัน 
 
 

 

- พิจารณารูปแบบบูท 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
- การสนับสนุนบุคลากร 
  กรุงเทพมหานครในการอำนวย 
  ความสะดวก 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

  ๒๕ วัน - จัดทำเอกสารประกอบการ 
  เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การประชุมความร่วมมือต่าง ๆ 
- งานสัมมนาวิชาการ 
 

     

๖  ๑๕ วัน - ประสานงานผู้จัดงาน 
  ต่างประเทศผ่านทางอีเมล 
- ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น กรมศุลกากร  
  การบินไทย การท่องเที่ยวแห่ง 
  ประเทศไทย ฯลฯ 
- ขอรายชื่อผู้บริหารฯและ 
  ข้าราชการ เข้าร่วมการเดินทาง 
- ทำหนังสือขออนุมัติการ 
  เดินทาง 
 
 

ไม่มีความ
ผิดพลาดใน
การสื่อสาร
ระหว่าง

ประสานงาน 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนา 
การท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

-  

การให้การสนับสนุนการ
จัดงานในประเทศ 

การให้การสนับสนุนการ
จัดงานในต่างประเทศ 

 

การประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทั้งใน

ประเทศและ
ต่างประเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๗  ๗ วัน* 

 
- มอบหมายภารกิจแก่คณะ 
  เดินทาง 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ 
 

เจ้าหน้าที่
ทำงานตาม
ภารกิจที่
ได้รับ

มอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘  ๗ วัน รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ 
จากการเข้าร่วมงาน 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๙  ๕ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตามและ 
  ประมวลผล (Digital Plan) 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

* (ข้ึนอยู่กับลักษณะงานที่เข้าร่วม) 

การเข้าร่วมงานตามท่ี
กำหนดในโครงการ 

 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 



 

เอกสารอ้างอิง 
 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ 
- แผนพัฒนาการท่องเที่ยวแห่งชาติ ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยวแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2553 มาตรา 51 วรรคหนึ่ง มาตรา 52 มาตรา 54 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2560 มาตรา 
54 วรรคสอง มาตรา 53/1, มาตรา 53/2 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔   

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 15 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 9 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด

กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ข้อ 5 (3)   
- นโยบายรัฐบาล 
- มติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก./มติ อ.ก.ก. 
 

 

 


