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คำนำ 

สำนักงานการต่างประเทศได้รับการจัดตั้งจากส่วนราชการระดับกองเป็นส่วนราชการระดับ
สำนักงานเมื่อปี พ.ศ. 2560 มีอำนาจหน้าที่จัดทำแผนงานและดำเนินงานด้านการต่างประเทศในภาพรวม
ของกรุงเทพมหานคร ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในระดับทวิภาคีและพหุภาคีตามขอบข่ายอำนาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมความร่วมมือและความสัมพันธ์อันดีกับเมือง สถานเอกอัครราชทูต ชุมชน
ชาวต่างประเทศในกรุงเทพมหานครและองค์การระหว่างประเทศ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแบบแผนพิธีการ ให้การ
รับรองการเยือนของบุคคลสำคัญ จัดการประชุมระหว่างประเทศ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลและประชาสัมพันธ์
งานด้านต่างประเทศ เป็นศูนย์กลางการประสานงานกับต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาเมืองและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนงานของหน่วยงานกรุงเทพมหานครในด้านการต่างประเทศ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยได้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเมื่อปี พ.ศ.
๒๕๖๑ อย่างไรก็ตามเนื่องจากปัจจุบันการดำเนินภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศได้รับผลกระทบจาก
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ส่งผลให้ต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบ
การปฏิบัติงานหลายกระบวนงาน เช่น การประชุมรูปแบบออนไลน์ รวมถึงดำเนินกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
มาตรการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID 19) มากขึ้น ดังนั้น
การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 ตามที่สำนักงาน ก.ก. ได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานและส่วนราชการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน จึงสอดคล้องกับสถานการณ์ของโลกและ
สภาพแวดล้อมในการดำเนินภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไปของสำนักงานการต่างประเทศ  

 
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน พ.ศ.๒๕๖๔ สำนักงานการต่างประเทศได้จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศซึ่งประกอบด้วย ผู้แทนจากทุกส่วน
ราชการ คณะทำงานได้ร่วมกันวิเคราะห์กรอบกระบวนงานตามขอบข่ายอำนาจหน้าที่และภารกิจเพ่ือให้งาน     
ในทุกภารกิจปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศ โดยได้เพ่ิมเติมขั้นตอนและ
กระบวนงานที่ดำเนินการปรับปรุงใหม่ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ทำให้ ได้คู่มือที่สามารถใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดรับนโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และพันธกิจ
องค์กร ซึ่งลดเวลาในการสอนงาน ทำให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ 
และแต่ละส่วนราชการรู้งานซึ่งกันและกัน รวมทั้งเป็นเครื่องมือช่วยผู้บริหารในการกำกับดูแลและติดตามงานได้
ทุกขั้นตอนและเป็นเครื่องมือหนึ่งขององค์กรในการเพิ่มประสิทธิภาพการพัฒนาบุคลากร 

 
 

                                                                  สำนักงานการต่างประเทศ 
กรกฎาคม 2564 
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สารบัญ 
เร่ือง                 หน้า 
 
คำนำ            1 
สารบัญ                 2 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร           15 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน      16 
วัตถุประสงค์           17 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน         18 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติ ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง        18-24 
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ        18 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ         18 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  18 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง          18 
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 18 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ     18 
7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  19 
    ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศท่ีประจำอยู่ในกรุงเทพมหานคร 
    ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร       19 
9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร      19 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ       19 
11. การแปลเอกสาร          19 
12. การล่ามภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ        19 
13. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)                19 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      20 
15. การจัดกิจกรรม/เข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทยและ 
      สถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)                                    20  
16. การเข้าร่วมงานที่จัดโดยเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทยและ 
      สถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      20 
17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร  20 
 และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
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กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง       21  
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่  21 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน  21 
    การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี    22 
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง    22  
6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร    22 
7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)       22 
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง      23 
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน     23 
    (โครงการ Preventive Long-term Care) 
10. การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)    23 
๑1. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)      23 
12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)      23 
13. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)    24 
14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพี่เมืองน้องที่เดินทาง 
      เยือนกรุงเทพมหานคร)          24  
15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)     24 

ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติ ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง                25-27 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
    1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม..................... 25 
    1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์    25 
2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ    25 
3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย     25 
4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน       25 
5. การจัดทำและวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์     25 
    ด้านการตา่งประเทศของกรุงเทพมหานคร  

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   26 
2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ       26 
3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ      27 
4. การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์      27 
5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศ   27      
 ในระดับเมือง   
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ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป          28-30 
1. การจัดซื้อ-จัดจ้าง          28 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ          28 
3. การรับ – ส่งหนังสือราชการ         28 
4. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ        28 
5. การควบคุมการใช้รถราชการ         28 
6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น    28 
7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ        28 
8. การจัดทำงบประมาณ          28 
9. การเงินการบริหารงบประมาณ         28 
10. การเงินการควบคุมงบประมาณ        28 
11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน)         28 
12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน         28 
13. การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ      29 
14. การจัดบอรด์ประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ     29 
15. การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ      29 
16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง        29 
17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       29 
18. การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535  29  
      การลาป่วย การลากิจส่วนตัวและคลอดบุตร 
19. การดำเนินการขอย้าย/โอน         29 
20. การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ       29 
21. การลาออกจากราชการ         29 
22. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ       29 
23. การรับ – ควบคุมทรัพย์สิน         30 
24. การจำหน่ายทรัพย์สิน         30 
25. การยืมเงินใช้ในราชการ         30 

กรอบแนวคิด 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ        31 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ         32 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  32 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง          32 
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 33 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ     33 
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7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  33  
    ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศท่ีประจำอยู่ในกรุงเทพมหานคร 
    ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร       34 
9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร      34 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ       35 
11. การแปลเอกสาร          35 
12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ        35 
13. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)              36 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      36 
15. การจัดกิจกรรม/เข้าร่วมงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพี่เมืองน้องในประเทศไทย  37  
      และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 
16. การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย  37  
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 
17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร  38 
 และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง       39  
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่  39 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน  40  
    การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี    41 
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง    41  
6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร    42 
7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)      42 
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง      43 
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน     43  
    (โครงการ Preventive Long-term Care) 
10. การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)    44  
๑1. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)      44 
12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)      44 
13. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)    45  
14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน         45  
      (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องที่เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)     46 
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ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง  
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
    1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม..................... 47 
    1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์    47 
2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ    48 
3. การเขา้ร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย     48 
4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน       49 
5. การจัดทำและวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์     50 
    ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร  

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   51 
2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ       51 
3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ      52 
4. การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์      52 
5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศ   53      
 ในระดับเมือง   

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
1. การจัดซื้อ-จัดจ้าง          54  
2. การเบิกจ่ายพัสดุ          54  
3. การรับ–ส่งหนังสือราชการ         54  
4. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ        54  
5. การควบคุมการใช้รถราชการ         55  
6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น    55  
7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ        55 
8. การจัดทำงบประมาณ          55  
9. การบริหารงบประมาณ         55 
10. การควบคุมงบประมาณ         55 
11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน)         55 
12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน         56  
13. การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ      56  
14. การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ     56  
15. การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ      56  
16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง        57  
17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       57  
18. การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  57  
      การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร 



๗ 
 

19. การดำเนินการขอย้าย/โอน         57 
20. การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ       57 
21. การลาออกจากราชการ         57 
22. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ       57  
23. การรับ–ควบคุมทรัพย์สิน         54  
24. การจำหน่ายทรัพย์สิน         54  
25. การยืมเงินใช้ในราชการ         57 
 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ        58 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ         58 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  58 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง          59 
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 60 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ     60 
7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวก   60 
    ในด้านต่าง ๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศที่ประจำอยู่ในกรุงเทพมหานคร 60 
    ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร       61 
9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร      62 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ       63  
11. การแปลเอกสาร          63 
12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ        63 
13. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)          64 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      64 
15. การจัดกจิกรรม/เข้าร่วมงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย  65  
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 
16. การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย  65  
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 
17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บรหิาร  66 
 และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง       67 
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่  68 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม   68  
    การฝึกงานการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
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4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี    69 
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง    69 
6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร    69 
7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)       70 
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง      70  
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน     71  
    (โครงการ Preventive Long-term Care) 
10. การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)    71 
๑1. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)      72 
12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)      73 
13. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)    74 
14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน         75  
      (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องที่เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศนอ์อนไลน์)     76 
 
ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
    1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม..................... 77 
    1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์    77 
2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ    78 
3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย     78 
4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน       78 
5. การจัดทำและวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์     79 
    ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร  
กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   80 
2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ       80 
3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ      81 
4.การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์      81 
5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศ   81    
 ในระดับเมือง   

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. การจัดซื้อ-จัดจ้าง          82  
2. การเบิกจ่ายพัสดุ          82  
3. การรับ–ส่งหนังสือราชการ         82 
4. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ        82  
5. การควบคุมการใช้รถราชการ         83  



๙ 
 

6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น    83  
7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ        83  
8. การจัดทำงบประมาณ          83  
9. การบริหารงบประมาณ         83  
10. การควบคุมงบประมาณ         83  
11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน)         83 
12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน         84  
13. การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ      84  
14. การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ     84  
15. การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ      84 
16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง        84  
17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       84  
18. การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  84  
      การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร 
19. การดำเนินการขอย้าย/โอน         84 
20. การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ       84 
21. การลาออกจากราชการ         84 
22. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ       84  
23. การรบั–ควบคุมทรัพย์สิน         82  
24. การจำหน่ายทรัพย์สิน         82  
25. การยืมเงินใช้ในราชการ         84 
 
คำจำกัดความ           85 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ        86 
หน้าที่ความรับผิดชอบ             87 
แผนผังกระบวนงาน           
สารบัญย่อย – แผนผังกระบวนงาน        
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ        95 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ         98 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  100 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง          102 
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ 105 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ     107 
7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  110 

ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศท่ีประจำอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอำนาจหน้าที่ของ 
กรุงเทพมหานคร 



๑๐ 
 

8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร       112  
9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร      117 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ       121 
11. การแปลเอกสาร          126 
12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ        128 
13. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)      130 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      134 
15. การจัดกิจกรรม/เข้าร่วมงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 137 
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)  
16. การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย  140 
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 
17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดทีี่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร  143 
 และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
 
กลุม่งานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง       146 
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที ่  151 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม   155  

การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี    163   
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง    168  
6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร    173 
7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)       176  
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง      182  
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน     186   
    (โครงการ Preventive Long-term Care)  
10. โครงการค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)    191  
๑1. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)      196  
12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)      200  
13. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)    203 
14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพี่เมืองน้องที่เดินทาง   206 

เยือนกรุงเทพมหานคร)  
15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)     210 

 

 

 

 



๑๑ 
 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
    1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม.....................214 
    1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์             216 
2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ             219 
3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย              222 
4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน                225 
5. การจัดทำและวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์         229 
    ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร  

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   233 
2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ       237 
3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ      241 
4. การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์      245 
5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศในระดับเมือง 248       

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. การจัดซื้อ-จัดจ้าง          250 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ          254 
3. การรับ–ส่งหนังสือราชการ         256 
4. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ        257 
5. การควบคุมการใช้รถราชการ         258  
6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น    259  
7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ        260 
8. การจัดทำงบประมาณ          261 
9. การบริหารงบประมาณ         263  
10. การควบคุมงบประมาณ         266 
11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน)         267 
12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน         268 
13. การถ่ายภาพภารกิจของสานักงานการต่างประเทศ      269 
14. การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ     270 
15. การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ       271 
16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง        272  
17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์      275  
18. การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535   277 
 การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร 
19. การดำเนินการขอย้าย/โอน         278  



๑๒ 
 

20. การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ       279 
21. การลาออกจากราชการ         281  
22. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ       283 
23. การรับ–ควบคุมทรัพย์สิน                    285  
24. การจำหน่ายทรัพย์สิน         288  
25. การยืมเงินใช้ในราชการ         291 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง  
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ        293 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ         296  
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  299 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง          300  
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานคร    304  
    กับเมืองในต่างประเทศ 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ     307  
7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวก   314 

ในด้านต่าง ๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศที่ประจำอยู่ในกรุงเทพมหานคร 
ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 

8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร       316 
9. การรับรองตามแบบพิธีสาหรับแขกของกรุงเทพมหานคร      320 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ       324 
11. การแปลเอกสาร          328 
12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ        330 
13. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)    332 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)      337 
15. การจัดกิจกรรม/เข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 340  
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 
16. การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของเมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย  345  
 และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 
17. การนำเสนอขอ้มูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร  349 
 และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง       352 
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดบัผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่  357 



๑๓ 
 

3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน  362  
การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 

4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี    372 
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง    376  
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศ เป็นฉบับที่ปรับปรุงมาจากคู่มือปฏิบัติงาน
ที่ได้จัดทำไว้แล้วเมื่อปี พ.ศ. 2561 หลังจากที่สำนักงานการต่างประเทศได้รับการยกฐานะเป็นสำนักงานเมื่อ  
ปี พ.ศ. 2560 ทำให้เป็นส่วนราชการที่มีอำนาจหน้าที่และภารกิจเพ่ิมมากขึ้น ประกอบด้วย การจัดทำ
แผนงานและดำเนินงานด้านการต่างประเทศในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร  ประสานความร่วมมือกับ
ต่างประเทศในระดับทวิภาคีและพหุภาคีตามขอบข่ายอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมความร่วมมือ
และความสัมพันธ์อันดีกับเมือง สถานเอกอัครราชทูต ชุมชนชาวต่างประเทศในกรุงเทพมหานครและองค์การ
ระหว่างประเทศ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแบบแผนพิธีการ ให้การรับรองการเยือนของบุคคลสำคัญ จัดการประชุม
ระหว่างประเทศ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมู ลและประชาสัมพันธ์งานด้านต่างประเทศ เป็นศูนย์กลาง                           
การประสานงานกับต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาเมืองและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนงานของหน่วยงานกรุงเทพมหานครในด้านการต่างประเทศ  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานปีพ.ศ.๒๕๖๔ สำนักงานการต่างประเทศได้จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศซึ่งประกอบด้วย  ผู้แทนจากทุกส่วน
ราชการ คณะทำงานฯ ได้ร่วมกันวิเคราะห์กรอบกระบวนงานตามขอบข่ายอำนาจหน้าที่และภารกิจสอดคล้อง
กับสถานการณ์โลกและสภาพแวดล้อมในการดำเนินภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้งานในทุกภารกิจ                     
บรรจุอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศและได้เพ่ิมขั้นตอนและกระบวนงานที่ดำเนินการ
ปรับปรุงใหมท่ำให้ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 มีกระบวนงานรวมทั้งสิ้น 68 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิธีการและ
งานส่งเสริมความสัมพันธ์กับต่างประเทศ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน มีกระบวนงานรวม 32 กระบวนงาน 

1.1 กลุ่มงานพิธีการ 14 กระบวนงาน 
1.2 กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 18 กระบวนงาน 

2. ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ                         
แผนยุทธศาสตร์ แผนงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร การส่งเสริมกิจการต่างประเทศและ                     
การส่งเสริมศักยภาพของเมือง แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน มีกระบวนงานรวม 11 กระบวนงาน 

2.1 กลุ่มแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 6 กระบวนงาน  
2.2 กลุ่มส่งเสริมศักยภาพของเมือง 5 กระบวนงาน 

3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ซึ่งเป็นส่วนราชการที่ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน                            
มีกระบวนงานรวม 25 กระบวนงาน 

สำนักงานการต่างประเทศหวังว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ซึ่งได้แสดงรายละเอียดขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน การติดตามและประเมินผล ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมในทุกกระบวนงาน จะเป็นเครื่องมือสำคัญที่จะช่วยพัฒนาบุคลากรของสำนักงานการต่างประเทศ 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ เพ่ือที่จะส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับผู้รับบริการต่อไป                   
รวมทั้งประชาชน หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืนๆ สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ   
พ .ศ .2555 ก ำห น ด ให้ ทุ ก ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ ส่ ว น ร า ช ก า ร ข อ งก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร จั ด ท ำคู่ มื อ 
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการติดตามประเมินผล และ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 สำนักงาน ก.ก. ได้แจ้งให้หน่วยงานและส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดเป้าหมายของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเพ่ือมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
ของรัฐ และคณะรัฐมนตรีได้มีมติที่ นร 0505/12909  ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2561 เห็นชอบข้อเสนอ
หลักการ มาตรการ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเพ่ิมเติม โดยให้มีขอบเขตแบบแผนวิธีปฏิบัติราชการ
ที่สอดคล้องกับบริบทตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มีการพัฒนาตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) และดำเนินการขับเคลื่อนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 โดยการสานพลังประชารัฐ การสร้างนวัตกรรม 
การพัฒนาสู่ความเป็นดิจิทัล และการปรับกระบวนการทางความคิดของข้าราชการ มาตรการและวิธีการที่ให้
ส่วนราชการต้องปฏิบัติเพ่ิมเติมรวม 2 ประเด็น คือ ประเด็นที่ 1 เป็นระบบราชการที่เปิดกว้างและเชื่อมโยง
กัน เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องเปิดเผย แบ่งปัน และเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารสนเทศระหว่างหน่วยงาน
และต้องทำให้ประชาชนสามารถเข้าถึงและใช้ประโยชน์ข้อมูลข่าวสารสนเทศได้โดยง่าย ประเด็นที่ 2 เป็น
ระบบราชการที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัยให้ส่วนราชการริเริ่มคิดค้นนวัตกรรม
ที่เกิดประโยชน์หรือสร้างคุณค่าในด้านต่าง ๆ ทั้งด้านนโยบายสาธารณะด้านการให้บริการ ด้านกระบวนการ 
และด้านการบริหารจัดการองค์การ รวมทั้งการนำเทคโนโลยีใหม่เข้ามาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
อำนวยความสะดวก ลดค่าใช้จ่าย ระยะเวลา และขั้นตอน นอกจากนี้  ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่
จะต้องปรับกระบวนการทางความคิดและเพ่ิมพูนสมรรถนะ ตลอดจนสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรเกิดความ
ผูกพันต่อองค์การเพ่ือให้เกิดขวัญกำลังใจและความมุ่งมั่นทุ่มเทในการปฏิบัติราชการ รวมทั้งเป็นหน้าที่ของ
ผู้ปฏิบัติงานที่จะต้องปรับปรุงตนเองอย่างสม่ำเสมอ  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 สำนักงาน ก.ก.ได้ให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน ดังนั้น สำนักงานการต่างประเทศจึงได้ดำเนินการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการที่มีอยู่ ให้มีความทันสมัยและสอดคล้องกับการดำเนินภารกิจที่เพ่ิมมากข้ึนและ
เปลี่ยนแปลงไปตามสภาพแวดล้อม โดยเฉพาะการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 การปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศให้มีความถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน โดยแสดง
รายละเอียดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน การติดตามและประเมินผล ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึง
จุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมในทุกกระบวนงานของทุกส่วนราชการ จึงเป็นเครื่องมือสำคัญที่จะช่วย
พัฒนาบุคลากรของสำนักงานการต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพเพ่ือที่จะ
ส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับผู้รับบริการต่อไป รวมทั้งคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศยังเป็น
แหล่งรวมความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานครที่ประชาชน หน่วยงาน
และส่วนราชการอ่ืนๆ สามารถเข้าถึงและนำไปใช้ประโยชน์ได้จึงเป็นการตอบสนองต่อนโยบายของรัฐบาล 
 
 



๑๗ 
 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในกระบวนงานที่ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับ
สถานการณ์ของโลกและสภาพแวดล้อมในการดำเนินภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไป   

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
3. เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานการต่างประเทศใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในกระบวนงาน           

ที่ได้รับมอบหมาย 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับดูแลและติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม  เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและใช้ เป็นสื่อ 

ในการประสานงาน 
6. เพ่ือใช้ เป็น เครื่ องมือหนึ่ งในการบริหารจัดการองค์กรในด้านการพัฒนาบุคลากร 

ให้มีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานการต่างประเทศ แสดงกระบวนการปฏิบัติงานของส่วน 
ราชการในสังกัด จำนวน 3 ส่วนราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
2. ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานการต่างประเทศได้กำหนดขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 

1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นจากการรับมอบหมายงาน วางแผน 
สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม ถ่ายทอดข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุดที่ทาหนังสือนำเรียนผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานครและแจ้งเรื่องกลับถึงหน่วยงาน 

2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน วางแผน สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม ถ่ายทอดข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องและสิ้นสุดที่ทาหนังสือนำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร     
และแจ้งเรื่องกลับถึงหน่วยงาน 

3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย  
มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน จัดเตรียมสิ่งของที่เก่ียวข้อง การเข้าร่วมงาน และสิ้นสุดที่การเบิกจ่าย 

4. พิ ธี มอบกุญ แจเมื อ ง มี จุ ด เริ่ มต้ นที่ ก ระทรวงการต่ างประเทศแจ้ ง state visit            
ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชาให้สานักงานการต่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สำรวจพ้ืนที่ร่วมกับ
คณะล่วงหน้าของประเทศผู้มาเยือน/คณะฝ่ายไทย ซ้อมขบวนรถยนต์เหมือนเวลาจริง ยกร่างคากล่าวของ    
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส่งสำนักราชเลขาธิการเพ่ือตรวจสอบข้อความคากล่าว แก้ไขคากล่าว (หากมีการ
แก้ไข) จัดพิมพ์คากล่าวที่แก้ไขแล้ว นำคำกล่าวเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ทำเรื่องขอเบิกกุญแจเมืองจาก
สำนักการคลัง ในวันที่กำหนดให้มีพิธีมอบกุญแจเมืองหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะเข้าดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายภารกิจ รับมอบกุญแจเมืองจากสำนักการคลัง เตรียมพานกะไหล่ทองสำหรับวางกุญแจเมือง     
เตรียมแฟ้มผ้าไหมสำหรับใส่คำกล่าว ผู้ส่งมอบกุญแจเมืองและคำกล่าวยืนประจาจุดที่กำหนดและสิ้นสุดที่การ
ดำเนินการมอบกุญแจเมือง 

5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองใน
ต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน หารือเพ่ิมเติมกับเมืองต่างประเทศเป้าหมาย ยกร่างเอกสารลงนาม 
ตรวจสอบ/รับรองร่างเอกสารลงนาม ขอความเห็นชอบ และสิ้นสุดที่ประสานเมืองต่างประเทศเป้าหมาย 

6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน 
ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติมที่จำเป็น จัดทำหนังสือนาเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณา
มอบหมาย/ขอความอนุเคราะห์ จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
ประสานงานคณะชาวต่างประเทศเพ่ิมเติม จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง การดำเนินการรับคณะฯ 
ขาเข้า และสิ้นสุดที่การดำเนินการส่งคณะฯ ขาออก 
 
 



๑๙ 
 

7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวก      
ในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศที่ประจาอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอำนาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงานผ่านช่องทาง ๑. เอกอัครราชทูตฯ เข้าเยี่ยมคารวะ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ๒. การแจ้งเรื่องถึงสานักงานการต่างประเทศโดยตรง 
ประสานข้อมูลเพ่ิมเติม มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่หน่วยงาน
พิจารณาดำเนินการ 

8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถานทูตฯ
เมือง หรือหน่วยงานต่างๆ ที่ประสงค์นาคณะผู้บริหารระดับสูงเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
การประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติมที่จำเป็น การจัดทาบันทึกข้อความนาเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ      
นำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุญาตให้แขกเข้าเยี่ยมคารวะ การแจ้งสถานเอกอัครราชทูตฯ 
กระทรวงการต่างประเทศ เมืองหรือหน่วยงานที่ต้องการขอเยี่ยมคารวะทราบผลการพิจารณา การ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดทาข้อมูลนาเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การเชิญคณะ
ผู้บริหารร่วมต้อนรับ และติดตามเรื่องเพ่ือขอยืนยันการเข้าร่วมการเยี่ยมคารวะ การเตรียมห้องเยี่ยมคารวะ
และของที่ระลึก การจัดการต้อนรับและบันทึกการสนทนา และสิ้นสุดที่การจัดทาสรุปการเข้าเยี่ยมคารวะ   
และพิจารณาสั่งการ 

9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
แจ้งความประสงค์เดินทางเยือนกรุงเทพกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบรายละเอียดและ/หรือขอข้อมูล     
การทำบันทึกขอความเห็นชอบจากปลัดกรุงเทพมหานคร และ/หรือ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้เป็นแขก
ของกรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการพิจารณาไปยังเมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน การทำบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับคณะฯ การทำบันทึกเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมต้อนรับ การดำเนินการเยี่ยม
คารวะ การนำคณะฯ เดินทางไปศึกษาดูงานและเยี่ยมชมสถานที่ตามกำหนดการ การรวบรวมเอกสารสำคัญ
ทางการเงินส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ และการรายงานผลและพิจารณาสั่งการ 

10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นจากการจัดทาหนังสือแจ้ง   
ความประสงค์เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร การทำบันทึกขอความเห็นชอบจากผู้บริหารให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการพิจารณาไปยังเมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน การสำรวจสถานที่และหา
ข้อมูลสาหรับการจัดเลี้ยง การทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการต้อนรับคณะฯ การเตรียมการก่อนการเลี้ยง
รับรอง การดำเนินการจัดเลี้ยงรับรอง การรวบรวมเอกสารสำคัญทางการเงินส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
และสิ้นสุดที่การรายงานผล 

11. การแปลเอกสาร มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน อ่านทำความเข้าใจและวิเคราะห์
ต้นฉบับ สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติม ถ่ายทอดความหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุดที่การทำบันทึกแจ้ง
หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์แปลเอกสาร 

12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน หาข้อมูลเกี่ยวกับงาน
และเตรียมข้อมูล สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม และสิ้นสุดที่ปฏิบัติงานในฐานะล่าม 

๑3. การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) มีจุดเริ่มต้นที่สืบค้น วิเคราะห์และ
ประสานข้อมูลเพ่ิมเติม จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและเอกสารแนบ พิจารณาประเด็นที่จะดำเนินความ
ร่วมมือ ประสานหน่วยงานกรุงเทพมหานครเพ่ือสอบถามประเด็นที่สนใจและมีความพร้อมดำเนินการ           
มีหนังสือทาบทามเมืองพ่ีเมืองน้องเป้าหมายเพ่ือสอบถามความเป็นไปได้และ/หรือความพร้อมในการร่วม
ดำเนินการและหารือข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องเพิ่มเติม ประสานหน่วยงานกรุงเทพมหานครเพื่อเตรียมความพร้อมเข้า
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ร่วมการประชุม ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมดกับเมืองพ่ีเมืองน้องเป้าหมาย จัดทำโครงการย่อย ประมาณ
การค่าใช้จ่ายและขออนุมัติ ประสานสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลเพื่อเลือกโปรแกรมการประชุม
ทางไกล นัดหมายเมืองพี่เมืองน้องทดสอบการเชื่อมต่อระบบ จัดการประชุมทางไกลตามแผนที่กำหนด 
สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) และสิ้นสุดที่รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) มีจุดเริ่มต้นที่เมืองต่างประเทศ     
มีหนังสือเชิญมายังกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการประชุมทางไกล  ผู ้บังคับบัญชามอบหมายงาน ประสาน 
สืบค้น และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ิมเติม นำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณา จัดเตรียมข้อมูลนำเสนอ
ในการประชุม ประสานงานกับเมืองเจ้าภาพอย่างต่อเนื่อง จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ติดตั้งโปรแกรม    
ที่ใช้ดำเนินการประชุมและทดสอบการเชื่อมต่อระบบ ร่วมการประชุมทางไกล สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงาน       
นำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

15. การจัดกิจกรรมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพี่เมืองน้องในประเทศไทย และสถาน
เอกอัครราชทูต (กรณีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) มีจุดเริ่มต้นที่สืบค้น วิเคราะห์และประสานข้อมูลเพ่ิมเติม 
จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและเอกสารแนบ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือการดำเนินโครงการ จัดทำ
บันทึกเพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการย่อยและประมาณการค่าใช้จ่าย มีหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน     
ที่ เกี่ยวข้อง (ถ้ามี ) มีหนังสือเชิญแขกเข้าร่วมงาน/กิจกรรม จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ยืมเงิน 
ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับรายละเอียดต่าง ๆ ดำเนินงาน/กิจกรรมตามกำหนดการ รวบรวมเอกสาร
และส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

16. การเข้าร่วมงานที่จัดโดยเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพี่เมืองน้องในประเทศไทย และ
สถานเอกอัครราชทูต (กรณีกรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) มีจุดเริ่มต้นที่ผู้จัดงาน/เจ้าภาพมีหนังสือเชิญมายัง
กรุงเทพมหานคร ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน ประสาน สืบค้น และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ิมเติม จัดทำบันทึกขอ
ความเห็นชอบและเอกสารแนบ จัดเตรียมข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการเข้าร่วมงาน/กิจกรรม หารือใน
รายละเอียดกับผู้จัดงาน/เจ้าภาพอย่างต่อเนื่อง ประสานงานในรายละเอียดกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมงาน/
กิจกรรมตามกำหนดการ รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการ
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ  

17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร
และหน่วยงานกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่นักวิ เทศสัมพันธ์ร่างหนังสือถึงเมืองพ่ี เมืองน้องของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือสอบถามและขอความอนุเคราะห์เมืองพ่ีเมืองน้องจัดส่งข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดของเมือง
ฉบับภาษาอังกฤษมายังสำนักงานการต่างประเทศ นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามตามลำดับ จัดส่ง
หนังสือดังกล่าวทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ไปยังเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย สืบค้นข้อมูลแนวปฏิบัติ
ที่ดีที่สุดของเมืองพ่ีเมืองน้องหรือเมืองอ่ืน ๆ จากสื่อต่าง ๆ เช่น อินเทอร์เน็ต เว็บไซต์ของเมือง บทความ
ออนไลน์ เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลที่น่าสนใจซึ่งสอดคล้องกับการพัฒนาเมืองของกรุงเทพมหานคร ศึกษา
ข้อมูลและแปลเอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ และเสร็จตามเวลาที่กำหนด ส่งงานแปลข้อมูลฯ 
ให้หัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารก่อนนำเรียนผู้บังคับบัญชา       
ในลำดับถัดไปเพ่ือพิจารณา แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องตามความเห็นของผู้บังคับบัญชา จัดทำบันทึกนำเรียน     
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบนำส่งหน่วยงานพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง มีหนังสือถึง
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ผู้อำนวยการสำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือขอความอนุเคราะห์เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวลงใน
เว็บไซต์หนังสือเวียนของกรุงเทพมหานครเพ่ือที่หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครจะสามารถนำ
องค์ความรู้จากต่างประเทศไปประยุกต์ใช้สำหรับการดำเนินงานของหน่วยงาน/ส่วนราชการต่อไป และสิ้นสุดที่
มีการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแฟ้มข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดของเมืองพ่ีเมืองน้องหรือเมืองอ่ืน ๆ ที่น่าสนใจเพ่ือ
ประโยชน์ในการอ้างอิงต่อไป 

 
กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 

1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง มีจุดเริ่มต้นที่การรับนโยบายจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครให้ขยายความสัมพันธ์/สถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง วิเคราะห์ และพิจารณาข้อมูล
เมืองที่มีศักยภาพ ทำบันทึกเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างข้อตกลงแรก (หากเมืองใด
เป็นผู้เสนอฝ่ายนั้นต้องเป็นผู้ยกร่างแรก (Draft Agreement)) พิจารณาแก้ไขร่างร่วมกับเมืองในต่างประเทศ 
นำร่างสุดท้ายส่งสานักงานกฎหมายและคดีพิจารณา ขอความเห็นชอบร่างข้อตกลงสุดท้ายจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง มหาดไทย  จัดทาข้อตกลง จัดพิธีลง
นาม กำหนดสถานที่ลงนาม จัดทำกำหนดการ จัดทำคำกล่าวของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมของ  
ที่ระลึก จัดเตรียมห้องลงนาม ประสานงานสานักสิ่งแวดล้อม จัดดอกไม้ตกแต่งสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์      
การลงนาม และสิ้นสุดที่การเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

2. การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่     
มีจุดเริ่มต้นที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องหรือเมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือ
ถึงเชิญผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ ขอความเห็นชอบการ
เดินทางเยือน พิจารณาองค์ประกอบคณะเดินทาง สอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน เขียน
โครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ออกบัตรโดยสารเครื่องบินขอ
เงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง เดินทางเยือนเมืองพ่ี-
เมืองน้อง ดำเนินตามกิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่การสรุปผลและ
รายงาน 

3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ี เมืองน้องโดยการฝึกอบรม             
การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการ
ฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที ่มีจุดเริ่มต้น ดังนี้ 

๓.๑ กระบวนงานย่อยที่ ๑ การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง 
(กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) มีจุดเริ่มต้นจากเมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือเชิญผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม การฝึกงาน หรือการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ ขอความเห็นชอบการเข้าร่วมงาน ประสานงานกับหน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง พิจารณาผู้แทนกรุงเทพมหานคร ส่งรายชื่อผู้แทนและยืนยันการเข้าร่วมงาน สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรอง
ราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง กิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง 
เบิกจ่ายและชดใช้ เงินยืม และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

๓.๒ กระบวนงานย่อยที่ ๒ การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้องโดยการ
ฝึกอบรมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) มีจุดเริ่มต้นจากการพิจารณาหัวข้อ/ประเด็นที่จะดำเนินความ
ร่วมมือในการพัฒนาบุคลากร ประสานหน่วยงานกรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบภารกิจตามหัวข้อ /ประเด็นที่
กำหนด และประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้องและขอความเห็นชอบดำเนินการ โดยประสานหน่วยงาน



๒๒ 
 

กรุงเทพมหานครที่แสดงความจำนงเข้าร่วมการอบรมบุคลากรทางไกล และขออนุมัติโครงการและประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมบุคลากรทางไกล การจัดทำคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมบุคลากรทางไกล 
และจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากรจากหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร หรือ หน่วยงานภายนอก     
ที่เกี่ยวข้องหรือเมืองพ่ีเมืองน้อง โดยประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมบุคลากรทางไกลจากเมืองพ่ี
เมืองน้อง ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้องและหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  เกี่ยวกับรูปแบบการอบรม 
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์สำหรับการจัดอบรมบุคลากรทางไกล และประสานยืนยันสรุปข้อมูลกับเมืองพ่ี-
เมืองน้อง พร้อมนัดหมายและทดสอบระบบ จัดการอบรมบุคลากรทางไกล และนำเรียนสรุปข้อมูลการอบรม 
รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำฏีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) และสิ้นสุดที่รวมเรื่อง     
เข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี มีจุดเริ่มต้นที ่
เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แต่งตั้งคณะทำงาน ประชุมคณะทำงาน สรุปผลการประชุม ทำจดหมายเชิญ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง สำรวจสถานที่ จัดสรรเงินงบประมาณและการยืมเงิน
ทดรองราชการ จัดเตรียมที่พัก/อาหารและการจัดกิจกรรม ประชุมคณะทำงาน สรุปผลการประชุม การจัดซื้อ
จัดจ้าง จัดทำเอกสารเนื้อหาการประชุมสัมมนา เตรียมเอกสาร อุปกรณ์ จัดการรับรองตามแบบ พิธีการฯ     
(ท่าอากาศยาน) นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ดำเนินกิจกรรมตาม
โปรแกรมที่กำหนด นำคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน 
เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม สิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 

5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง มีจุดเริ่มต้นที่เมือง
พ่ีเมืองน้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์การจัดงานครบรอบความสัมพันธ์กับกรุงเทพมหานคร หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้องประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอความเห็นชอบการเดินทางเยือน พิจารณาผู้เข้าร่วมเดินทาง สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งให้ผู้เดินทางทราบ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้างเตรียมความพร้อมก่อนการ
เดินทาง เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง ดำเนินตามกิจกรรมเฉลิมฉลองในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม และสิ้นสุดที่การสรุปผลและรายงาน 

6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพฯ มีจุดเริ่มต้นที่เมืองพ่ีเมือง
น้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์การจัดงานครบรอบความสั มพันธ์กับกรุงเทพมหานครหรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ
เตรียมการจัดกิจกรรมตามกำหนดการ ขอความเห็นชอบการจัดงาน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องเพ่ือพิจารณา
ดำเนินการ เขียนโครงการ ขออนุมัติ โครงการ ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ การจัดซื้อจัดจ้าง 
ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่การสรุปผลและรายงาน 

7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) มีจุดเริ่มต้นที่การเขียนโครงการ    
ขออนุมัติโครงการ แต่งตั้งคณะทางาน ประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณา สรุปผลการประชุม เสนอ  ขอความ
เห็นชอบต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ประชุมคณะกรรมการ TOR เพ่ือกำหนด
รายละเอียด ดำเนินการประกวดราคา ทำจดหมายเชิญเมืองพ่ีเมืองน้อง ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง 
ประชุมร่วมกับผู้รับจ้างในการกำหนดสถานที่จัดงาน โรงแรมที่พัก การจัดเลี้ยงต่างๆ ควบคุมดูแลบริษัทที่
รับจ้างให้ดำเนินการตาม TOR ของการจัดงาน ประสานงาน จัดหา Liaison ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ (สนามบิน) นำคณะเข้าพ้ืนที่ แจ้งภารกิจของทุกเมืองให้ทราบ      
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นำคณะเข้าร่วมพิธีเปิดงาน ร่วมพิธีงานเลี้ยงรับรอง นำเยี่ยมชมสถานที่สำคัญของกรุงเทพมหานคร นำคณะ
ลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน อำนวยความสะดวกในการ
เดนิทางกลับการชดใช้เงินยืมและเบิกจ่ายเงินและสิ้นสุดที่การสรุปผลการจัดงาน 

8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่อง ขอความ
เห็นชอบการเดินทางเยือน พิจารณาองค์ประกอบคณะเดินทาง สอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ออกบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทางเดินทาง
เยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง กิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมและสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น (โครงการPreventive 
Long - term Care) มีจุดเริ่มต้นที่รับนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ 
เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุม จัดทาวาระการประชุม ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปผลการประชุม 
ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย ทาหนังสือแจ้งเมืองพ่ีเมืองน้องหารือถึงความร่วมมือ ติดต่อ
ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง สำรวจสถานที่ จัดสรรเงินงบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 
จัดเตรียม ที่พัก/อาหารและเนื้อหาความร่วมมือ ทาหนังสือเชิญหน่วยงานร่วมดาเนินโครงการ การจัดซื้อจัด
จ้าง จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ (ท่าอากาศยานฯ) นาคณะลงทะเบียนเข้าที่พัก เยี่ยมคารวะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่กำหนด นาคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตาม
แบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยานฯ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่การสรุปผลการจัดกิจกรรม 

10. การจัดค่ าย เยาวชน เมืองพ่ี เมืองน้ อง  (Bangkok Sister Cities Youth Program)          
มีจุดเริ่มต้นที่การเขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แต่งตั้งคณะทำงาน จัดการประชุมคณะทำงานเพ่ือระดม
ความคิดเห็นในการจัดกิจกรรมของการจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง สรุปผลการประชุม ทาจดหมายเชิญ
เมืองพ่ีเมืองน้อง ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง ประกาศเชิญชวนนักศึกษากทม. ผู้สนใจเข้าร่วม
คัดเลือก ประกาศเชิญชวนนักศึกษาจากต่างประเทศผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือกผ่านทาง Internet พิจารณา
คัดเลือกและประกาศผล จัดสรรเงินงบประมาณและการยืมเงิน ทดรองราชการ จัดเตรียมที่พัก/อาหารและ
การจัดกิจกรรม การจัดซื้อจัดจ้างฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก สำรวจพ้ืนที่เพ่ือเตรียมความพร้อมของการจัด
กิจกรรม จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ (ท่าอากาศยาน) นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก แจ้งภารกิจของทุกเมือง
ให้ทราบ เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่กำหนด นำคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตาม
แบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 

11. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก) มีจุดเริ่มต้นที่ขอความ
เห็นชอบรับสมัคร ประชาสัมพันธ์การรับสมัครประกาศลงเว็บไซด์ รับสมัครเยาวชนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะทางานเพ่ือพิจารณา สรุปผลการประชุม ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก จัดสอบตามประกาศ ประชุมคณะทางาน และสิ้นสุดที่ประกาศผลการคัดเลือก 

12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน) มีจุดเริ่มต้นที่สำนักงาน
การต่างประเทศดาเนินการคัดเลือกเยาวชนตามโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชนกรุงเทพมหานครกับเมืองพ่ีเมือง
น้องและมีเยาวชนผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว พิจารณากำหนดกิจกรรมการเตรียมความพร้อม ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมการในกิจกรรมที่กำหนด เชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้โอวาท เชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครร่วมเป็นเกียรติในงาน เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ ขอเงินงวด และการยืมเงินทดรอง
ราชการ ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 
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13. การแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ) มีจุดเริ่มต้นที่การ
ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก การจัดซื้อจัดจ้าง เดินทางไปเมืองพ่ีเมืองน้อง
ต่างๆ เข้าร่วมและดาเนินกิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้องต่างๆ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม  ประชาสัมพันธ์โครงการ 
และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนเดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร)        
มีจุดเริ่มต้นที่การได้รับการประสาน/จดหมายจากเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือแจ้งรายละเอียด ขออนุมัติดำเนินการ    
ส่งจดหมายเชิญเมือง ประชุมคณะทำงานเพ่ือกำหนดกิจกรรม ยืมเงินทดรองราชการ จัดเตรียมที่พักและ
กิจกรรม การจัดซื้อจัดจ้าง ประชุมคณะทำงานและเจ้าหน้าที่อาสาสมัครเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจ การทำงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย สำรวจพ้ืนที่ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการต้อนรับ ณ ท่าอากาศยานฯ อำนวยการในการต้อนรับ เยี่ยมคารวะ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่กำหนด จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน 
เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม ประชาสัมพันธ์โครงการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 
  15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์) มีจุดเริ่มต้นที่
ได้รับหนังสือเชิญจากเมืองพ่ีเมืองน้องหรือเมืองอ่ืน ๆ ที่มีความสัมพันธ์ หรือผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีความ
ประสงค์จัดทำวีดิทัศน์ ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติมและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  ขอความเห็นชอบ พร้อม
จัดทำอนุมัติ โครงการ ประมาณการ กำหนดการ (ถ้ามี ) เพ่ือนำเรียนผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาเข้าร่วม/ปฏิเสธ 
หรือมอบหมายผู้แทนที่เกี่ยวข้องในการบันทึกวีดิทัศน์ แจ้งเมือง/หน่วยงานต่างประเทศทราบผลการพิจารณา 
แจ้งผู้บริหารและหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย และ/หรือเยาวชน เพ่ือทราบเกี่ยวกับกิจกรรมบันทึกวีดิทัศน์ 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์ ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง เอกสาร บุคลากร อุปกรณ์สำหรับบันทึก
วีดิทัศน์ จองห้องประชุม/สถานที่ในการบันทึกวีดิทัศน์ จัดเตรียมและทดสอบอุปกรณ์ บันทึกวีดิทัศน์ตาม
กำหนดการ ประสานเมืองที่เกี่ยวข้องเพ่ือนำส่งวีดิทัศน์ที่สมบูรณ์แล้ว สรุปค่าใช้จ่ายและจัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
สรุปข้อมลูนำเรียนผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การพิจารณาต่อยอดดำเนินงานต่อไปในอนาคต 
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ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 

1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ มีจุดเริ่มต้น ดังนี้ 
 1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม

มีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์นโยบายของผู้บริหาร ประเมินความเป็นไปได้ของการจัดการประชุม การวางแผน
ร่างกำหนดการ การขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย การออกหนังสือเชิญ การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
เพ่ือจัดเตรียมองค์ประกอบต่าง ๆ ของการจัดประชุม การให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมและดำเนินการ
ประชุม การตรวจรับงานและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม และสิ้นสุดที่การรายงานผู้บริหาร 

1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์  มีจุดเริ่มต้น
จากการวิเคราะห์นโยบายของผู้บริหาร ประเมินความเป็นไปได้ของการจัดการประชุมออนไลน์ การวางแผน
และร่างกำหนดการประชุม การขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย การออกหนังสือเชิญ การประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดเตรียมองค์ประกอบต่างๆ ของการจัดประชุม การเตรียมโปรแกรม/
แพลตฟอร์มสำหรับการประชุมออนไลน์และดำเนินการประชุม การตรวจรับงานและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
จัดการประชุม และสิ้นสุดที่การจัดทำสรุปผลการประชุมเพื่อรายงานผู้บริหาร 

2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่
รับเรื่องการขอศึกษาดูงานจากหน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน ประสานงานขอรายละเอียดเพ่ิมเติม     
ขออนุมัติผู้บริหาร แจ้งหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องทราบ แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่หน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน เตรียมความพร้อมสำหรับการจัดการศึกษาดูงาน จัดการศึกษาดูงาน เบิกจ่ายค่า
รบัรอง และสิ้นสุดที่การรายงานผลการศึกษาดูงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย มีจุดเริ่มต้นจากการ   
รับเรื่อง การพิจารณาความเหมาะสมและประโยชน์ในการเข้าร่วมการประชุม การทำหนังสือนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณาการเข้าร่วม การแจ้งผลตอบรับกับหน่วยงานที่เชิญ การจัดเตรียมข้อมูลการ
เข้าร่วมประชุม การเข้าร่วมประชุม และสิ้นสุดที่การจัดทารายงานการเข้าร่วมประชุม 

4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน มีจุดเริ่มต้น ดังนี้ 
4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดทำแผน มีจุดเริ่มต้นที่การแต่งตั้งคณะกรรมการ/

คณะทำงานของหน่วยงานร่วมกำหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจ ศึกษาและวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน
ทบทวนผลการดำเนินงานที่ผ่านมา ร่วมประชุมศึกษาแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี กำหนด
กรอบยุทธศาสตร์ กำหนดโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ จัดทำร่างแผน รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตามภารกิจหลักของหน่วยงาน จัดทำเล่มแผน พิจารณาร่างแผน จัดทำต้นฉบับแผนและคำรับรอง  

4.2 กระบวนการย่อยที่ 2 กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ  มีจุดเริ่มต้นที่การ
ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องนำแผนไปสู่การปฏิบัติ/เผยแพร่แผนของสานักงานการต่างประเทศทางเว็บไซด์ 
บันทึกข้อมูลในระบบติดตามประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

4.3 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (รายงาน Daily 
Plans) มีจุดเริ่มต้นที่การบันทึกรายงานความก้าวหน้า และสิ้นสุดที่การรายงานความก้าวหน้า 

5. การจัดทำและการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศ
ของกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้น ดังนี้ 

5.๑ กระบวนงานย่อยที่  ๑ การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาทิศทางสถานการณ์ปัจจุบัน แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร และ
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ข้อคิดเห็นจากผู้ทำงานด้านยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ ประชุมนักวิเทศสัมพันธ์ของสำนักงานการต่างประเทศเพ่ือระดมสมองและรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานการต่างประเทศ ประมวลผลข้อมูลในส่วนของนักวิเทศ
สัมพันธ์ของสำนักงานการต่างประเทศ รับฟังความคิดเห็นจากผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครพร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลและกำหนดทิศทาง เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดและเป้าหมายตามแผนฯ 
ประมวลผลข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์ผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงานฯ กำหนดยุทธศาสตร์ เป้าหมาย เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์ สำหรับร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์เพ่ือคณะกรรมการฯ พิจารณา ปรับปรุงแก้ไข
ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ และนำเสนอแผนยุทธศาสตร์ ต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณ าให้ความ
เห็นชอบ 

5.๒ กระบวนงานย่อยที่ ๒ การวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์
ด้านการต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแบบประเมินการเวียนแจ้งเพ่ือขอข้อมูลโครงการ/กิจกรรมด้าน
การต่างประเทศที่ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานครจากหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครเมือ่สิ้นปีงบประมาณ นำโครงการ/กิจกรรมมาวิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์
ด้านการต่างประเทศ แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปีและเทรนด์โลก 

5.๓ กระบวนงานย่อยที่ ๓ สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่
ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศ เริ่มต้นจากจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์การดำเนินตามโครงการ/
กิจกรรมด้านต่างประเทศฯ รายงานผลการวิเคราะห์ฯ ให้แก่ผู้บริหารของกรุงเทพมหานครทราบและเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ 
 
กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 

1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับเรื่องจากองค์การ/หน่วยงานในต่างประเทศที่มีหนั งสือแจ้งมายัง
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับทุนการศึกษาหรือทุนการฝึกอบรม พิจารณาความเหมาะสมและข้อผูกพันของทุน   
ทำหนังสือนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ แจ้งผลตอบรับกับหน่วยงานเจ้าของทุน ประสานงาน
กับผู้รับทุนจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือวางแผนกำหนดการ และด้าน logistics จัดทำโครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย นำเสนอผู้บริหารอนุมัติการเดินทาง จัดทำบันทึกถึงฝ่ายฝ่ายบริหารงานทั่วไป ขอความอนุเคราะห์
จัดทำเงินยืมใช้ในราชการ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมเอกสารและข้อมูลสำหรับการศึกษา/    
การฝึกอบรมพร้อมเตรียมการนำเสนอ เตรียมการเดินทาง ส่งผู้แทนเข้ารับการศึกษา/ฝึกอบรมตามกำหนดการ 
สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และสิ้นสุ ดที่จัดทำรายงานสรุปการไป
ศึกษา/ฝึกอบรมและนำเรียนผู้บริหารทราบ 

2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากได้รับ
หนังสือเชิญจากองค์การต่างประเทศ หรือผู้บริหารกรุงเทพมหานครแจ้งความประสงค์เข้าร่วมการประชุม
ระหว่างประเทศ ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติมและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือนำเรียนผู้บริหาร  ทำหนังสือ
นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ แจ้งองค์การต่างประเทศทราบผล ประสานงานกับผู้บริหารและ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือกำหนดคณะเดินทาง กำหนดการ และวางแผนด้าน logistics จัดทำโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย นำเสนอผู้บริหารอนุมัติการเดินทาง จัดทำบันทึกถึงฝ่ายฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จัดทำเงินยืมใช้ในราชการ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมเอกสารและข้อมูลสำหรับการ
ประชุมพร้อมเตรียมการนำเสนอ เตรียมการเดินทาง เดินทางเข้าร่วมการประชุมตามกำหนดการ              



๒๗ 
 

สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และสิ้นสุดที่จัดทำรายงานสรุป          
การประชุมและนำเรียนผู้บริหารทราบ 

3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก
ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติมและรวบรวมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องเพ่ือนำเรียนผู้บริหาร ทำหนังสือนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ แจ้งองค์การต่างประเทศทราบผล แจ้งผู้บริหารและหน่วยงานต่างๆ        
ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือทราบเกี่ยวกับประชุม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมเอกสารและข้อมูล
สำหรับการประชุม จองห้องประชุม จัดทำข้อมูลนำเรียนผู้บริหารก่อนการประชุม จัดส่งไฟล์นำเสนอให้
องค์การระหว่างประเทศ นัดหมายกับองค์การระหว่างประเทศเพ่ือทดสอบความเสถียรของสัญญาณและระบบ
ก่อนวันประชุมจริง เข้าร่วมการประชุมตามกำหนดการ จัดทำรายงานสรุปการประชุมและนำเรียนผู้บ ริหาร
ทราบ  และสิ้นสุดที่ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

4. การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากสำนักงานการต่างประเทศดำเนินการจัดทำโครงการส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์      
ขอความเห็นชอบจากปลัดกรุงบเทพมหานคร พิจารณากิจกรรมในรูปแบบการประชุมหรืออบรมเชิงปฏิบัติการ 
การถอดบทเรียนจากต่างประเทศและการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ จัดทำบันทึกเวียนแจ้งหน่วยงานเพ่ือส่ง
รายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติเข้าร่วมโครงการ จัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม   
และเวียนให้หน่วยงานแจ้งผู้มีรายชื่อทราบ จัดทำหนังสือภาษาต่างประเทศแจ้งประสานเชิญผู้แทนองค์การฯ 
หรือเมืองต่างประเทศเข้าร่วมเพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้กับบุคลาการกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมสถานที่จัด
กิจกรรม ทำหนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย จัดเตรียมเนื้อหา เอกสารข้อมูล อุปกรณ์ การรั บรองอาหารและ
เครื่องดื่ม จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่อำนวยความสะดวกแก่วิทยากรและผู้เข้าร่วม
กิจกรรม ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่สรุปผลการดำเนินกิจกรรมและ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศ     
ในระดับเมือง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากสำนักงานการต่างประเทศดำเนินการจัดทำโครงการด้วย
การรวบรวม best practice จากองค์การระหว่างประเทศในระดับเมือง สืบค้นข้อมูลถึงมาตรการต่างๆ      
หรือโครงการที่เป็นประโยชน์ในการบริหารจัดการเมือง ดำเนินการแปลเป็นภาษาไทยและเรียบเรียงให้ถูกต้อง
เหมาะสม รวบรวมและจัดทำรายงานให้ผู้บริหารทราบ และสิ้นสุดที่เวียนให้หน่วยงานต่างๆ ทราบเป็น       
องค์ความรู้และปรับใช้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. การจัดซื้อจัดจ้าง มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด ตรวจสอบ

รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อจะจ้าง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและร่างขอบเขตงาน จัดทำรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง การเชิญชวนและเจรจาต่อรองกับผู้ประกอบการ รายงานผลการพิจารณา ส่งมอบพัสดุ ตรวจรับ
พัสดุ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงิน     

2. การเบิกจ่ายพัสดุ มีจุดเริ่มต้นที่การเก็บรักษาพัสดุ เตรียมการจ่ายพัสดุและจ่ายพัสดุ      
ตัดยอดบัญชีพัสดุ รับเรื่องรายการเบิกพัสดุทุกฝ่ายเพ่ือแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำใบเบิกในระบบ MIS 
และสิ้นสุดทีก่ารเบิกพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. การรับ – ส่งหนังสือราชการ มีจุดเริ่มต้นที่การรับเอกสาร คัดแยก เสนอหนังสือ ส่งเรื่อง
ภายในสำนักงาน เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และสิ้นสุดทีก่ารลงทะเบียนเอกสารและแยกประเภทเรื่อง 

4. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ มีจุดเริ่มต้นที่การสำรวจแยกประเภทเอกสาร        
ที่อยู่ระหว่างดำเนินการและดำเนินการแล้วเสร็จ  จัดเก็บเอกสาร  ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารที่ครบอายุ  
เก็บรักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์  และสิ้นสุดทีก่ารทำลายเอกสาร 

5. การควบคุมการใช้รถราชการ มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบคำขอใช้รถ ดำเนินการมอบหมาย
หน้าที่ และสิ้นสุดทีพ่นักงานขับรถเสร็จสิ้นภารกิจนำรถกลับสำนักงาน 

6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น มีจุดเริ่มต้นที่การ
รับใบขอเบิกน้ำมัน  จัดทำใบเบิกในระบบ พนักงานขับรถนำบิลไปเบิกน้ำมัน  และสิ้นสุดที่การทำรายงานสรุป
ยอดน้ำมันที่ทำการเบิก 

7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบแจ้งซ่อม ขออนุมัติ ติดต่อ
กองโรงงานช่างกลเพ่ือนำยานพาหนะเข้าทำการซ่อม  และสิ้นสุดที่การตั้งฎีกาชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กับ   
กองโรงงานช่างกล 

8. การจัดทำงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่การรับแจ้งปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์จาก
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม ตรวจสอบ/กลั่นกรอง คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS  จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณและรวบรวมนำส่งสำนัก
งบประมาณ กทม. และสิ้นสุดที่การเตรียมข้อมูลรอการประชุมชี้แจง  

9. การบริหารงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่การรับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี     
การขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และสิ้นสุดที่การการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

10. การควบคุมงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิกตามระบบ MIS ระบบ  
จะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ การตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้ทราบ
ยอดเงินคงเหลือ ณ ปัจจุบัน และสิ้นสุดที่การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องและให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่กำหนด 

11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน) มีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินตาม
ระบบ MIS หัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณาเพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานเพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรายงานการติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของโครงการที่ดำเนินการ สำนักงบประมาณ  

12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล ทำรายละเอียด
ของข้อมูลให้ครบถ้วนพร้อมพิมพ์เอกสารใบสำคัญต่างๆ เพ่ือประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก เสนอให้          



๒๙ 
 

ผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสารใบสำคัญต่างๆ และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแล้วส่ง
ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการปลัด กทม. เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 

13. การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบแจ้งประสานงาน 
เตรียมวัสดุอุปกรณ์ ออกปฏิบัติงาน คัดเลือกภาพ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บไฟล์ภาพ 

14. การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่การพิจารณา
ประเด็นข่าวที่ต้องการจะเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชน กำหนดเนื้อหา/จัดหาข่าว/หาข้อมูล/หาภาพประกอบ 
และสิ้นสุดที่การเผยแพร่โดยจัดทำบอร์ดข่าวประชาสัมพันธ์/ลงเว็บไซต์สำนักงานการต่างประเทศ/Facebook: 
http://www.facebook.com/bangkokiad/   

15.  การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่องขอใช้ห้อง
ประชุมส่วนกลางของสำนักงาน ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม ลงตารางการจองห้องประชุม              
แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม และสิ้นสุดทีก่ารจัดทำสถิติการใช้ห้องประชุม 

16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง มีจุดเริ่มต้นที่การรับหนังสือจากสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่และตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มีผลงานสมควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง จัดทำบันทึกส่งผลการพิจารณาถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
และสิ้นสุดที่สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ส่งคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างกลับมาให้ทราบแล้วแจ้งให้ทราบ
ทั่วกนั 

17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจากสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำบันทึกพร้อมเอกสารแนบเพ่ือแจ้งหัวหน้างาน เสนอ ผอ. สำนักงานการ
ต่างประเทศ ลงนามในหนังสือส่งรายละเอียดคำขอพระราชทานฯ ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ พิจารณาส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการแจ้งผู้เสนอขอพระราชทานฯ ทราบ และสิ้นสุดที่การ
ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

18.  การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.
2535 การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร มีจุดเริ่มต้นที่รับเอกสารการลา ตรวจสอบใบลาและ
รับรองวันลา เสนอหนังสือตามลำดับชั้น ส่งคืนหน่วยงานเดิมตามส่วนต่าง ๆ เพ่ือรับทราบถึงการลา และสิ้นสุด
ที่งานธุรการลงในสมุดคุมวันลาเพ่ือเก็บไว้รายงาน 

19. การดำเนินการขอย้าย/โอน มีจุดเริ่มต้นที่รับเอกสารขอย้าย จัดทำหนังสือข้าราชการขอ
ย้ายโอนเสนอ ผอ. สำนักงานการต่างประเทศพิจารณาลงนาม  และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนหนังสือส่งให้ 
สำนักงาน-การเจ้าหน้าที่ ดำเนินการพร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ    

20. การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ มีจุดเริ่มต้นที่การรับเอกสาร สำรวจลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ดำเนินการจ้างใหม่และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดเพ่ือขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจำ ส่งแบบ
ประเมินพร้อมจัดทำข้อมูล การประเมินบุคคลโดยคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้าง 
ประจำ รายงานประเมินผลเสนอ ผอ. สำนักงานการต่างประเทศลงนาม และสิ้นสุดที่การส่งให้ สำนักงาน-    
การเจ้าหน้าทีด่ำเนินการ 

21. การลาออกจากราชการ มีจุดเริ่มต้นที่การลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากราชการ 
เสนอ ผอ. สำนักงานการต่างประเทศพิจารณา ส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ดำเนินการ ตรวจสอบหนี้สินและ
วันลา และสิ้นสุดที่การส่งรายงานการตรวจสอบพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ดำเนนิการ 
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22. การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ มีจุดเริ่มต้นที่การลงทะเบียนรับหนังสือ 
ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานสั่งการ แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบข้อมูล 
จัดทำหนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนี้สินและวันลา  จัดทำ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบเสนอสำนักงานการเจ้าหน้าที่ทราบ และสิ้นสุดทีก่ารรับคำสั่งผู้เกษียณอายุราชการ 

23. การรับ - ควบคุมทรัพย์สิน มีจุดเริ่มต้นที่การรับทรัพย์สิน ตรวจสอบวิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน ลงรับในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี การจัดส่ง
รายงานทรัพย์สินประจำปีและรายงานทรัพย์สินที่จะดำเนินการจำหน่าย ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์ ประกาศขาย
ทอดตลาด ส่งมอบทรัพยส์ิน ลงจ่ายทรัพย์สิน และสิ้นสุดที่รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน 

24. การจำหน่ายทรัพย์สิน มีจุดเริ่มต้นที่ การตรวจสอบพัสดุที่จะจำหน่าย  แต่งตั้ ง
คณะกรรมการตีราคาขั้นต่ำ คณะกรรมการรายงานพัสดุชำรุด ตีราคาขั้นต่ำ ขออนุมัติจำหน่าย และสิ้นสุดที่   
การจำหน่ายทรัพย์ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงานและรายงานทรัพย์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   

25. การยืมเงินใช้ในราชการ มีจุดเริ่มต้นจากรับเอกสารการขอยืมเงินจากผู้ขอยืมเงินใช้ ซึ่ง
ได้แก่ หลักฐานการอนุมัติโครงการ/กิจกรรมและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ตรวจสอบงบประมาณ 
เงินประจำงวด ตรวจสอบสถานะของผู้ยืมเงิน จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน และสัญญายืม เพ่ือเสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติต่อไป เมื่อได้รับการอนุมัติเงินยืมแล้ว สำนักงานการต่างประเทศจะต้องดำเนินการบันทึกการ
อนุมัติเงินตามเลขท่ีสัญญายืมเงินลงในระบบ MIS เพ่ือออกหน้าใบขอเบิก หลังจากกองบัญชีอนุมัติเงินยืมใช้แล้ว
เท่านั้น ฝ่ายบริหารฯ จะทำการส่งหน้าใบขอเบิกให้ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร       
ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องจนกระท่ังถึงกระบวนการออกเช็ค และตามผู้ยืมไปติดต่อรับเช็คที่ฝ่ายการคลัง 
เป็นอันสิ้นสุดกระบวนงาน 
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กรอบแนวคิด 
 
กรอบแนวคิดที่สำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสานักงานการต่างประเทศ 

ประกอบด้วย  
1. หลักพิธีการทูต หลักการปฏิบัติในการการรับรองแขกต่างประเทศตามแบบพิธี หลักการ 

แปลเอกสาร การเป็นล่ามภาษาไทย - อังกฤษ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการประสานผลประโยชน์ 
ร่วมกันระหว่างประเทศ ผ่านการประชุมระหว่างประเทศ การจัดประชุมระหว่างประเทศ และการสร้าง     
ความร่วมมือกับสถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศและชุมชนชาวต่างประเทศในประเทศไทยและข้อปฏิบัติด้าน
การ ระหว่างประเทศอ่ืน ๆ รวมถึงหลักการจัดทาแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน และแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

2. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการหรือแนวการปฏิบัติที่ดีที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ 
อ่ืน ๆ นอกเหนือจากงานด้านการต่างประเทศ เช่น ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
 
กลุ่มงานพิธีการ  
 
1. กระบวนงาน การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หนว่ยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

การติดต่อประสานงานแบบลายลักษณ์อังษรอย่างเป็น
ทางการ ตามวัตถุประสงค์ 3 ประการ ได้แก่ 
1. การแจ้งเพ่ือทราบ 
2. การร้องขอ 
3. การตอบกลับ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไข พ.ศ. 2552 ส่วนภาคผนวก 
4 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้
ความสามารถดำเนินการร่าง
หนังสือโต้ตอบได้ถูกต้องตาม
หลักการที่ตั้งไว้ ได้แก่ รูปแบบ
เนื้อหา ภาษา และอ่ืน ๆ 

- 
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2. กระบวนงาน การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

เสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักการใช้ภาษาท่ีเหมาะสมกับ
สถานะและสร้างความประทับใจ
แก่ผู้ฟัง 

บุคลากรสามารถดำเนินการจัดทำ
คำกล่าวได้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
ที่ตั้งไว้ 

- 

 
3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
เอกอัครราชทูตฯ หรือผู้แทน ส่งเสริมความสัมพันธ์กับสถานเอกอัครราชทูต 

ต่างประเทศประจำประเทศไทย 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มี.ค. 
2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม การจัดงาน และการ  
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 
1-3 

การส่งเสริมความสัมพันธ์กับสถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำ
ประเทศไทยเป็นไปอย่างเรียบร้อย 

กรุงเทพมหานครและสถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำ
ประเทศไทยมีความสัมพันธ์อันดี 
นำมาซึ่งการส่งเสริมความร่วมมือที่
เป็นประโยชน์ระหว่างกัน 

 
4. กระบวนงาน พิธีมอบกุญแจเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประมุขรัฐประเทศที่มาเยือน 
- คณะล่วงหน้าของประเทศที่มาเยือน 

การจัดการในพิธีมอบกุญแจเมืองถูกต้องตาม
หลักธรรมเนียมปฏิบัติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับ
การจัดซื้อจัดจ้างจัดทำกุญแจเมือง 
-หลักการปฏิบัติในพิธีการมอบ
กุญแจเมือง 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรสามารถดำเนินงานตาม
หลักพิธีการได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
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5. กระบวนงาน การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองใน 
    ต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- กรุงเทพมหานคร 
- เมืองในต่างประเทศ 

 
 

สามารถยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ เพ่ือเป็น
การรเิริ่มและสร้างความสัมพันธ์ด้านการระหว่างประเทศ
กับเมืองในต่างประเทศใหม่ๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร และ     
ข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

สามารถยกร่างเอกสารลงนามสถาปนา
ความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเมืองในต่างประเทศตามกรอบ
ข้อตกลงที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสมและสอดคล้องกับข้อ
กฎหมายการดำเนินภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร 

- 

 
6. กระบวนงาน การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครอำนวยความสะดวกในการผ่านพิธีการ
ทางศุลกากรและตรวจคนเข้าเมอืงได้เรียบร้อยและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎหมายและระเบียบพิธีการ 
  ศุลกากรที่ผู้เดินทางเข้า - ออก 
  ประเทศไทยทางท่าอากาศยาน 
  ระหว่างประเทศ 
- ระเบียบสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานครมีความประทับใจ 
ประหยัดเวลาและลดปัญหาใน
ด้านศุลกากรและการตรวจคนเข้า
เมืองนำมาซึ่งความสัมพันธ์อันดี 

 
7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานทูต - สถานกงสุลเพ่ืออำนวยความสะดวก   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศในประเทศไทย 
สถานกงสุลฯ 

กรุงเทพมหานครสามารถอำนวยในการแก้ปัญหาได้
ตามท่ีสถานเอกอัครราชทูตฯ สถานกงสุลฯร้องขอ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 

การแก้ปัญหาตามที่สถาน
เอกอัครราชทูตฯสถานกงสุลฯ 
ร้องขอดำเนินการได้รวดเร็ว 

กรุงเทพมหานครและสถาน
เอกอัครราชทูตฯสถานกงสุลฯ        
มีความสัมพันธ์อันดี 

 
 



๓๔ 
 

8. กระบวนงาน การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่รับผิดชอบ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกทม. 
- สถานเอกอัครราชทูต ผู้แทนเมือง  
หรือแขกจากต่างประเทศ 

การดำเนินการตามหลักธรรมเนียมปฏิบัติเพื่อเป็นการให้
เกียรติและเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดี รวมทั้งการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างกัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
การรับรองแขกชาวต่างประเทศ 
ตามหลักพิธีการ 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้
ความสามารถดำเนินงานได้ตามหลัก
พิธีการที่ตั้งไว้ 

- 

 
9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินโครงการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- แขกชาวต่างประเทศ 
- เอกอัครราชทูต 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหาร
ของเมืองพ่ีเมืองน้อง เอกอัครราชทูต และแขกชาว
ต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและบุคลากร
สามารถดำเนินงานตามหลักพิธีการได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
คณะจากต่างประเทศ เช่น เมืองพ่ีเมืองน้องหรือ
หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์เดินทางเยือน 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และเมืองหรือหน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์เดินทางเยือน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่าง            
  ประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและบุคลากร
สามารถดำเนินงานตามหลักพิธีการได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 
 
 
 

- 

 
11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการ กทม. 
-หน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง 

การดำเนินการตามกระบวนการทางภาษาเพ่ือ
ถ่ายทอดความหมายจากภาษาต้นทางไปยังภาษา
ปลายทาง (อังกฤษ-ไทย/ไทย-อังกฤษ) 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักการทางภาษา 
- เอกสารอ้างอิง เช่น พจนานุกรม 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้
ความสามารถดำเนินการแปลเอกสาร
ได้ถูกต้องตามหลักการทาง 
ภาษาท่ีตั้งไว้ 

- 

 
12. กระบวนงาน การล่ามภาษาไทย - อังกฤษ   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สื่อสารข้อมูลได้ครบถ้วนและชัดเจน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การสื่อสารครบถ้วนและชัดเจน การสนทนาทุกฝ่ายเข้าใจข้อมูล

ร่วมกันนำไปสู่ความร่วมมือต่อไป
ในอนาคต 

 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

13. กระบวนงาน การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานเอกชนที่เป็นเจ้าของสถานที่ 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 

การแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการ
บริหารและพัฒนาเมืองในสาขาที่เป็นประโยชน์และ
ทั้งสองฝ่ายมีความสนใจร่วมกัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ
ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม
การประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
ในเวทีระดับโลก 

 
 

14. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานเอกชนที่เป็นเจ้าของสถานที่ 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 

การแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการ
บริหารและพัฒนาเมืองในสาขาที่เป็นประโยชน์และ
ทั้งสองฝ่ายมีความสนใจร่วมกัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ

ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม
การประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
ในเวทีระดับโลก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

15. กระบวนงาน การจัดกิจกรรมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และ 
สถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 
- สถานเอกอัครราชทูต 

การดำเนินความสัมพันธ์ที่เป็นประโยชน์และมี 
ความสนใจร่วมกันผ่านการดำเนินกิจกรรม/เข้า
ร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ี
เมืองน้อง 
ในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ พ.ศ. 2539 ข้อ 6 
(3) 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ
ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม
การประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
กับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของ
เมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 
และสถานเอกอัครราชทูต 

 
16. กระบวนงาน การเข้าร่วมงานที่จัดโดยเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และสถาน
เอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)    

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- หนว่ยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 
- สถานเอกอัครราชทูต 

การดำเนินความสัมพันธ์ที่เป็นประโยชน์และมี 
ความสนใจร่วมกันผ่านการดำเนินกิจกรรม/เข้า
ร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ี
เมืองน้อง 
ในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ

ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม
การประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
กับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของ
เมืองพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย 
และสถานเอกอัครราชทูต 

 
 
 
 



๓๘ 
 

17. กระบวนงาน การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหารและ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้อง 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- เมืองพ่ีเมืองน้องของกรุงเทพมหานคร และเมืองอ่ืน ๆ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บังคับบัญชาในสำนักงานการต่างประเทศ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 

การดำเนินการตามกระบวนการทางภาษาเพ่ือ
ถ่ายทอดความหมายจากภาษาต้นทางไปยังภาษา
ปลายทาง (อังกฤษ-ไทย/ไทย-อังกฤษ) โดยสามารถ
แปลข้อมลูได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไป 
ตามหลักไวยากรณ์ และหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ของกรุงเทพมหานครสามารถนำองค์ความรู้ 
จากต่างประเทศไปประยุกต์ใช้สำหรับการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- หลักการทางไวยากรณ์ 
- เอกสารอ้างอิง เช่น พจนานุกรม  
เอกสารทางวิชาการ แหล่งรวบรวม
คำศัพท์เฉพาะทางในด้านที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้
ความสามารถดำเนินการแปลเอกสาร
ได้ถูกต้องตามหลักการทางภาษาที่ตั้ง
ไว้ 

นำองค์ความรู้จากต่างประเทศ
ไปประยุกต์ใช้สำหรับ 
การดำเนินงานของหน่วยงาน/       
ส่วนราชการได้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
 
1. กระบวนงาน การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เมืองเปา้หมาย 
- เจ้าหน้าที่ด้านการต่างประเทศของเมืองเป้าหมาย 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองที่มี
ศักยภาพเพ่ือสร้างความร่วมมือระหว่างกันในอันที่จะ
เสริมสร้างและร่วมมือกันในการพัฒนาเมือง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ  
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

สามารถลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ตาม
กรอบข้อตกลงที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

- 

 
2. กระบวนงาน การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง  
  กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
  เดินทางไปราชการฯ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ไปราชการฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 
  เก็บรักษาเงินฯ 

- สามารถเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมือง
น้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดบั
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุมได้
ตามกำหนดการและบรรลุวัตถุสงค์ 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

3. กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน 
การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
 
3.1. กระบวนงานย่อยท่ี 1 การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง  
      (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. (บุคคล)  
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง (เมืองต่างประเทศ/
ภาคเอกชน) 

การแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการ
บริหารและพัฒนาเมืองในสาขาที่เป็นประโยชน์และ
ทั้งสองฝ่ายมีความสนใจร่วมกัน ในการพัฒนาองค์
ความรู้ของบุคลากร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๔๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๗)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕50 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่
2 พ.ศ. 2554)  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ
ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
บุคลากร รวมไปถึงการ
ประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
ในเวทีระดับโลก 

 
 

3.2. กระบวนงานย่อยท่ี 2 การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรมทางไกล  
      (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. (บุคคล)  
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง (เมืองต่างประเทศ/
ภาคเอกชน) 

การแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการ
บริหารและพัฒนาเมืองในสาขาที่เป็นประโยชน์และ
ทั้งสองฝ่ายมีความสนใจร่วมกัน ในการพฒันาองค์
ความรู้ของบุคลากร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้และ
ทักษะที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
บุคลากร รวมไปถึงการ
ประสานงานและดำเนินงาน
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
ในเวทีระดับโลก 

 



๔๑ 
 

4. กระบวนงาน โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพี่เมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมดำเนินโครงการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง 
  กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ส่งเสริมศักยภาพพัฒนากรุงเทพมหานครร่วมกับเมือง
ใหญ่ต่างๆ ตามกรอบความร่วมมือเมืองพ่ีเมืองน้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

- เจ้าหน้าที่เมืองและบุคลากร   
  กรุงเทพมหานครมีการพัฒนา 
  ความร่วมมือและความสัมพันธ์ 
  ร่วมกัน 

 

 
5. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเมืองพี่เมืองน้อง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ประชาชนที่อาศัยอยู่ในเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 
 
 

- การเผยแพร่การดำเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและวัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานครให้กับประชาชนเมืองพ่ีเมืองน้องได้รู้จัก 
- ผู้บริหารทั้งสองเมืองได้พบปะกัน เพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์และหารือโครงการความร่วมมือในอนาคต 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงินฯ 
 

- ประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก
การดำเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ี
เมืองน้องของกรุงเทพมหานคร และ
วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
- มีโครงการความร่วมมือต่อเนื่องที่เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน 

- 

 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

6. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมอืง ณ กทม. 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเมืองพี่เมืองน้อง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร 
- ชาวต่างประเทศท่ีอยู่ในกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- การเผยแพร่การดำเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและวัฒนธรรมของเมืองพ่ี
เมืองน้องให้กับประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก 
- ผู้บริหารทั้งสองเมืองได้พบปะกัน เพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์และหารือโครงการความร่วมมือในอนาคต 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ 
 

- ประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก
การดำเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ี
เมอืงน้องของกรุงเทพมหานครและ
วัฒนธรรมของเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- มีโครงการความร่วมมือต่อเนื่องที่เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน 

- 

 
7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เจ้าหน้าทีท่ีเ่ข้าร่วมโครงการ 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและเสริมสร้างความสัมพันธ์
อันดีระหว่างเจ้าหน้าที่เมืองที่เข้าร่วมโครงการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้ความสามารถ
ดำเนินงานได้สำเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามโครงการที่ตั้งไว้ 

- 

 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

8. กระบวนงาน การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ประกอบการ 
- เมืองพ่ีเมืองน้องที่ร่วมโครงการ  
- ประชาชนของเมืองพ่ีเมืองน้องที่ร่วมโครงการ 

- ส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองของกรุงเทพมหานคร 
- เผยแพร่สินค้าของกรุงเทพมหานคร 
- เปิดโอกาสให้ผู้ประกอบการได้เผยแพร่สินค้าไทย 
และมีรายได้เพ่ิมมากข้ึน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบการเดินทางต่างประเทศ 
- ข้อกำหนดด้านกฎหมายของเมือง
ปลายทาง 

การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองของ
กรุงเทพมหานคร โดยการเผยแพร่สินค้าของ
กรุงเทพมหานครบรรลุวัตถุประสงค์ทีต่ั้งไว้ 

มีโอกาสในการ
เผยแพร่สินค้าไทย
และส่งเสริม
เศรษฐกิจของ
กรุงเทพมหานคร 

 
9. กระบวนงาน โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น (โครงการ Preventive 
Long-term Care) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร

ได้แก่ สำนักอนามัย สำนักแพทย์ สำนัก
พัฒนาสังคม ศูนย์บริการสาธารณะสุข 4 และ 
56 

- ชุมชนนำร่อง 2 ชุมชน ได้แก่ ชุมชนแฟลต
ดินแดน 14 และชุมชนเก้าแสนเจ็ด 

- จังหวัดฟุกุโอกะ 

- ส่งเสริมศักยภาพบุคลากรด้านสาธารณะสุขของ
กรุงเทพมหานครในด้านการดูแลผู้สูงอายุระยะยาวเชิง
ป้องกัน 
- ป้องกันการเกิดโรคกล้ามเนื้ออ่อนแรงและภาวะสมอง
เสื่อมตั้งแต่ยังไม่เข้าสู่วัยชรา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

บุคคลากรมีความรู้ความสามารถ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- 

 



๔๔ 
 

10. กระบวนงาน การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ี
เมืองน้องของกรุงเทพมหานครและเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างเยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ
เพ่ือพัฒนาเยาวชนและเปิดโลกทัศนส์ู่สากล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้ความสามารถ
ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีตั้งไว้ 

- 

 
11. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือกเยาวชน) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมดำเนินโครงการ 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 

เพ่ือคัดเลือกคุณสมบัติของเยาวชนผู้สมัครเข้า
โครงการฯ ตามคุณสมบัติที่เมืองพ่ีเมืองน้อง
กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การคัดเลือกคุณสมบัติของเยาวชน

เป็นไปตามทีเ่มืองพ่ีเมืองน้องกำหนด 
- 

 
12. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมดำเนินโครงการ 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 

เพ่ือให้เยาวชนมีการเตรียมตัว รวมถึงเตรียม
อุปกรณ์และเอกสาร และมีความรู้ในเรื่องการ
ปฏิบัติตัวก่อนการเดินทาง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2555 

เยาวชนมีความพร้อมในการเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชนฯและ
เรียนรู้ได้ตามวัตถุประสงค์ 

เยาวชนที่เข้าร่วม
โครงการมีโอกาส
เรียนรู้และแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับ
เมืองที่ดำเนินกิจกรรม
แลกเปลี่ยนมากขึ้น 

 
 
 
 
 



๔๕ 
 

13. กระบวนงาน การดำเนินโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมดำเนินโครงการ 
-   ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
- อาสาสมัครที่ร่วมดำเนินโครงการ 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างเยาวชนที่

เข้าร่วมโครงการเพ่ือพัฒนาเยาวชนและเปิด    
โลกทัศน์สู่สากล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรดำเนินงานมีความรู้
ความสามารถดำเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามโครงการที่ตั้งไว้ 

- 

 
14. กระบวนงาน การดำเนินโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนเดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมดำเนินโครงการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกทม. 
- หน่วยงานภายนอกทีเ่กี่ยวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
- อาสาสมัครที่ร่วมดำเนินโครงการ 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์
ระหว่างกรุงเทพมหานครและเมืองพ่ี   
เมืองน้อง 
- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
เยาวชนที่ 
  เข้าร่วมโครงการเพ่ือพัฒนาเยาวชนและ
เปิดโลกทัศน์สู่สากล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- ระเบียบกทม.ว่าด้วยการรับเงิน 
  การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 

- เยาวชนต่างประเทศได้เรียนรู้เกี่ยวกับ 
  วัฒนธรรมต่างประเทศ 
- เยาวชนกรงุเทพฯได้เรียนรู้ 
  และการพัฒนาศักยภาพจาก 
  ประสบการณ์ท่ีได้รับจากเยาวชน 
  ต่างประเทศ  
- ส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่าง 
  เยาวชนกรุงเทพมหานครและเยาวชน 
  ต่างประเทศ 

- 

 



๔๖ 
 

15. กระบวนงาน กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์) 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ดำเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง (เมืองพ่ีเมืองน้องและ
เมืองต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์ด้วย) 

การสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่าง
เมืองพ่ีเมืองน้องและเมืองอ่ืน ๆ ที่กรุงเทพมหานครมี
ความสัมพันธ์ด้วย เพื่อกระชับความสัมพันธ์อันดีและ
เพ่ือเป็นช่องทางในการต่อยอดความร่วมมือใน
อนาคต 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 

สามารถส่งผลิตวีดิทัศน์ที่ตรงกับ
เป้าหมายของงานและส่งได้ตาม
กำหนดการ การประสานงานและ
ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
ได้อย่างราบรื่นและตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ
และกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร
ในเวทีระดับทวิภาคีและพหุภาคี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ  
 
1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
 1.1 กระบวนงานย่อย การจัดประชุมระหว่างประเทศท่ีกรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัด
ประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ว่าการ 
- นายกเทศมนตรี 
- ผู้แทนเมอืง 

แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการบริหาร
และพัฒนาเมือง รวมทั้งประชาสัมพันธ์ศักยภาพของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องการจ่ายค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ พ.ศ. 2539 

ผู้จัดการประชุมต้องมี
ประสบการณ์และความชำนาญใน
การจัดการประชุม 

- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
กิจการของกรุงเทพมหานครใน
เวทีโลก 

- กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลาง
การประชุมในภูมิภาคนี้ 

 
1.2 กระบวนงานย่อย การจัดการประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ว่าการ 
- นายกเทศมนตรี 
- ผู้แทนเมือง 

แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการบริหาร
และพัฒนาเมือง รวมทั้งประชาสัมพันธ์ศักยภาพของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3       
พ.ศ. 2555) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผู้จัดการประชุมต้องมี
ประสบการณ์และความชำนาญใน
การจัดการประชุมระหว่างประเทศ
ออนไลน์ 

- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
กิจการของกรุงเทพมหานครใน
เวทีโลก 

- กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลาง
การประชุมในภูมิภาค 

 
 
 
 
 



๔๘ 
 

2. กระบวนงาน การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

หน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน เช่น  
- คณะผู้แทนจากหน่วยงานราชการจากต่างประเทศ 
- สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ 
- สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 

แลกเปลี่ยนประสบการณ์และประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

- ผู้บรรยายต้องมีความสามารถ 
  ในการใช้ภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี 
- การจัดงานดำเนินไปอย่าง 
  เรียบร้อย 

ประชาสัมพันธ์กิจการของ
กรุงเทพมหานครให้เมืองใน
ประเทศต่าง ๆ ได้รับทราบ 

 
3. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมกับองค์การระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย 

เป็นการประสานความร่วมมือกับภาครัฐบาล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 

เป็นการพัฒนา แลกเปลี่ยนความรูแ้ละ
ประสบการณ์ให้กับบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

4. กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในสำนักงานการต่างประเทศ 

แผนปฏิบัติราชการประจำปีมีเนื้อหาเป็นไปตามแนวทางที่ กทม.
กำหนด และจัดส่งแผนฯได้ภายในกำหนด รวมทั้งใช้เป็นกรอบ  
ในการปฏิบัติราชการประจำปีได้อย่างเหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายทิศทางการพัฒนา 
  ประเทศไทยในระดับต่างๆ เช่น  
  ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป- 
  ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
  และสังคมแห่งชาติ 
- นโยบายผว.กทม. 
- แผนพัฒนากทม.ระยะ 20 ปี 
- แผนบริหารราชการกทม. 
- แผนปฏิบัติราชการกทม.ประจำปี 
- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
  ขององค์การสหประชาชาติ 

การจัดทำแผนฯโดยกำหนดกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม สามารถ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้นโยบายการ
บริหารและการดำเนินงานของผู้บริหาร
กทม.หรือแผนพัฒนากทม.ฯลฯ
บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด ตัวชี้วัดสามารถ
สะท้อนผลสำเร็จได้อย่างชัดเจน และมี
ระบบติดตามผลเป็นรูปธรรมชัดเจน 

ส่งเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร
ตามแผนฯ นำมาซึ่งการตอบสนอง
การบริการที่ดีให้กับประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

5. กระบวนงาน การจัดทำและการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- บุคลากรภายในสำนักงานการต่างประเทศ 

แผนยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานครเป็นแผนที่กำหนดทิศทางการ
ดำเนินการด้านต่างประเทศและสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครไปสู่มหานครแห่งเอเชีย
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- นโยบายทิศทางการพัฒนา
ประเทศในระดับต่างๆ เช่น แผน
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ปี 
- นโยบายด้านการต่างประเทศของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – 
๒๕๖๕) 
- เป้าหมายเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน
ขององค์การสหประชาชาติ 
(Sustainable Development 
Goals – SDGs) 

แผนยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศ
ของกรุงเทพมหานครสามารถ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้การ
ขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครไปสู่
มหานครแห่งเอเชียตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 
บรรลุผลสำเร็จ ผ่านการวิเคราะห์
โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผน
ยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศฯ ของ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครที่
ได้จัดทำขึ้นในแต่ละปีงบประมาณ  
 

กำหนดทิศทางการดำเนินภารกิจ
ด้านต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานครและส่งเสริมการ
ขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครสู่การ
เป็นมหานครแห่งเอเชียและเป็น
เมืองระดับโลก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
 
1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปแบบของทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕  
และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

พัฒนาความรู้ ความสามารถของ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้
แลกเปลี่ยนความรู้และ
ประสบการณ์ในการบริหารจัด
การเมือง รวมทั้งพัฒนา
ประสิทธิภาพและศักยภาพในการ
ทำงานมากยิ่งข้ึน 

 
2. กระบวนงาน การเดินทางไปประชุม สัมมนาต่างประเทศ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- องค์การต่างประเทศ  
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์และประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานครในเวทีโลก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
  เดนิทางไปราชการฯ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ไปราชการฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕ และ      
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- มีข้อมูลที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
- มีหนังสือราชการสำหรับ 
การประสานงานต่างประเทศ 
ที่ถูกต้องและเหมาะสม 
- สามารถเข้าร่วมประชุมได้ตาม 
กำหนดการและบรรลุวัตถุสงค์ 
- เพ่ือพัฒนาและแลกเปลี่ยน 
ประสบการณ์ให้กับบุคลากรของ กทม. 

ประชาสัมพันธ์กิจการของ
กทม.ให้เมืองในประเทศต่าง ๆ 
รับทราบ 

 
 
 
 
 



๕๒ 
 

3. กระบวนงาน การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- องค์การระหว่างประเทศ  
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์ เรียนรู้จากองค์การระหว่างประเทศ 
และประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานครในเวทีโลก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2551 

- บันทึกข้อความถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณฯ 
- มีข้อมูลที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
- ประสานงานกับองค์การระหว่าง
ประเทศโดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องและ
เหมาะสม  
- สามารถเข้าร่วมประชุมได้ตาม 
กำหนดการและบรรลุวัตถุสงค ์
 
 

- ได้รับความรู้และประสบการณ์ใน
การดำเนินงานด้านต่าง ๆ จาก
องค์การระหว่างประเทศและเมือง
สมาชิก  
- ได้พัฒนาและแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ให้กับบุคลากร 
ของกรุงเทพมหานคร 
- ประชาสัมพันธ์กิจการของกทม.ให้
ต่างประเทศรับทราบ 

 
4. กระบวนงาน การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ: ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมศักยภาพข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/
๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 
- หนังสือ ที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันที่ 
๒๕ มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง คู่มือการ
วิเคราะห์โครงการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
 การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.  
25๕๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ส่งเสริมศักยภาพ ทักษะ
ของบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้
แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ใน
การบริหารจัดการเมือง เพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะใหม่ๆ และศักยภาพในการทำงาน
มากยิ่งขึ้น 

 



๕๓ 
 

5. กระบวนงาน การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศใน 
ระดับเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายในของกรุงเทพมหานคร 

เผยแพร่ข้อมูลความรู้ แนวทางปฏิบัติของต่างประเทศ มาตรการ
ต่าง ๆ หรือโครงการที่เป็นประโยชน์ในการบริหารจัดการเมือง 
รวมถึงกิจกรรมใหม่ ๆ ในการบริการประชาชนเพ่ือให้หน่วยงาน
ทราบเป็นองค์ความรู้ และพิจารณานำมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์
ในการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานตามความเหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และ 
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 และ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- การพิจารณาเลือกข้อมูลจากแหล่งที่
อ้างอิงน่าเชื่อถือ 
- ความเข้าใจข้อมูลที่ถูกต้อง 
- การสรุปข้อมูลที่กระชับและได้ใจความ 
- การจัดทำหนังสือประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และเป็นไปตามระบบราชการ 

 

หน่วยงานสามารถนำ best practice 
มาปรับใช้ในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
(1 - 2 / 23 – 24) 
กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกพัสดุ การรับ - ควบคุมทรัพย์สิน การจำหน่ายทรัพย์สิน    

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพรวดเร็ว 
- การเบิกจ่ายพัสดุมีการบันทึกอย่างถูกต้องและสามารถ
จำหน่ายทรัพย์สินได้ตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ. จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน   
การนำส่งเงินและการตรวจเงิน ฯลฯ 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใสได้พัสดุมีคุณภาพ มี
มาตรฐาน และตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้
มาตรฐานภายใต้งบประมาณที่
จำกัด 

 
(3 – 4)  
กระบวนงาน การรับ - ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มีความเร็ว
และถูกต้อง 
- ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด
ความจำเป็นในการใช้งาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2548 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
และ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564                                    
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

- การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง 
- การดำเนินการทำลายหนังสือ/
เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน
ได้ครบถ้วน และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- 

 
 
 



๕๕ 
 

(5 - 7)   
กระบวนงาน การควบคุมการใช้รถราชการ  การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- เดินทางถึงที่หมายอย่างปลอดภัยภายในเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง รถราชการ

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
- พนักงานขับรถยนต์นำผู้ขอใช้รถไปยัง
สถานที่ ที่ ระบุ มาในคำขอได้อย่ าง
ปลอดภัยภายในเวลาที่กำหนด 
- สามารถเบิกน้ ำมัน เชื้ อ เพลิ งและ
น้ำมันหล่อลื่นได้อย่างเพียงพอสำหรับ
การใช้งาน 
- รถยนต์อยู่ ในสภาพพร้อมใช้ งาน
ตามปกติ 

- 

 
(8 - 11)  
กระบวนงาน จัดทำงบประมาณ งานการบริหารงบประมาณ การควบคุมงบประมาณ กระบวนการติดตามและ
ประเมินผลงบประมาณ     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ และ
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งบประมาณ 

- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย 

-  เอกสารข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 

- ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536, (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2540 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ของหน่วยงาน 

- 

 



๕๖ 
 

12. กระบวนงาน การเงินการเบิกจ่ายเงิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ตั้งการเบิกจ่ายเงินที่รวดเร็วถูกต้องตามกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ พ.ศ. 2555 และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)    
พ.ศ. 2560 

 

การเบิกเงินจ่ายเงินถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ภายในเวลาที่กำหนด 

- 

 
(13 - 14)  
กระบวนงาน การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงาน
การต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบรกิาร 
บุคลากรของหน่วยงาน 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนทั่วไป 

- ได้รับการสนับสนุนจากฝ่ายบริหารงานทั่วไปในการเก็บ
ภาพถ่ายและภาพเคลื่อนไหว 

- ได้รับความรู้จากการประชาสัมพันธ์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 - ภาพถ่ายมีองค์ประกอบภาพสมบูรณ์ 

สอดคล้องกับข่าวและเนื้อหาของงาน
มากที่สุด โดยเฉพาะภาพที่ต้องการ
เผยแพร่สู่สายตาประชาชน 
- เนื้อหาข่าวมีความกระชับ และเข้าใจ
ง่าย พร้อมมีภาพประกอบ 

- 

 
กระบวนงาน 15 การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บคุลากรของหน่วยงาน 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- กำหนดวัน เวลา ที่จะใช้ห้องประชุม 
- ติดตั้งอุปกรณ์ในการใช้ประชุม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- - ห้องประชุมถูกใช้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
- ระบบจองห้องประชุมที่ดีจะช่วยให้
สำนักงานการต่างประเทศใช้พ้ืนที่ห้อง
ประชุมได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทำงาน 



๕๗ 
 

(16 - 22)  
กระบวนงาน การเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลา การขอย้าย/
โอน การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ การลาออกจากราชการ การเกษียณอายุราชการ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

ได้รับการบรรจุ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การย้าย/โอน การลา 
การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอลาออก
จากราชการ การเกษียณอายุราชการตามสิทธิโดยเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ 
ลาออกจากราชการของข้าราชการพล
เรือนสามัญ พ.ศ.2551  
                      
 
 

การบรรจุ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การ
ย้าย/โอน การลา การได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
การขอลาออกจากราชการ การ
เกษียณอายุราชการตามสิทธิครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ 

- 

 
25. กระบวนงาน การยืมเงินใช้ในราชการ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการเพ่ือปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ และดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆของหน่วยงาน ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของโครงการ/
กิจกรรม  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย       
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕55 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

การเบิก-จ่ายเงิน ,การรับ-ส่งเงิน  
และการยืมเงินใช้ในราชการเพ่ือ
ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของสำนักงานการต่างประเทศ
ต้องถูกต้องตามระเบียบและแนว
ทางการปฏิบัติหลังได้รับอนุมัติจาก   
ผู้มีอำนาจ 

- 

 



๕๘ 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การร่างหนังสือ
โต้ตอบภาษาอังกฤษ 

- พิจารณาข้อมูล 
 
 
 

- ร่างข้อมูล 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- กำหนดการนำเสนอ
องค์ประกอบสำคัญ 3 
ประการคือ คำนำ เนื้อเรื่อง 
และสรุป 

- นำเสนอรายละเอียดในแต่ละ
ส่วน ได้แก่ คำนำ เนื้อเรื่อง 
และสรุปได้ครบถ้วน ชัดเจน 
เข้าใจง่าย 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษา
ของหนังสือโต้ตอบที่นำเสนอ
ถูกต้อง ร้อยละ 100 

2. กระบวนงาน การ
เขียนคำกล่าว
ภาษาอังกฤษ 

- ศึกษาชนิดของคำกล่าว 
 
 
 
- นำเสนอรายละเอียดตามองค์ประกอบสำคัญ 

3 ประการ ประกอบด้วย คำขึ้นต้น 
สาระสำคัญ และคำลงท้าย 

 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- เลือกชนิดคำกล่าวที่จำ
นำเสนอโดยคำนึงถึงโอกาส 
บุคคลที่ฟัง ระยะเวลาที่
เหมาะสม ตลอดจนการ
สืบคน้ข้อมูลเพ่ิมเติม 

- นำเสนอรายละเอียดทั้ง 3 
ส่วน ครบถ้วน โดย
รายละเอียดแต่ละส่วนต้องสื่อ
ความหมายได้ชัดเจน เข้าใจ
ง่าย และประทับใจผู้ฟัง 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษาของ
คำกล่าวที่นำเสนอถูกต้อง 
ร้อยละ 100 

3. การมอบดอกไม้
แสดงความยินดีแก่
สถานเอกอัครราชทูต
ต่างประเทศประจำ
ประเทศไทย 

- มีการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับวันชาติของประเทศ 
  ต่างๆ เพื่อประกอบการเตรียมการ 
- การจัดซื้อดอกไม้แสดงความยินดีได้เหมาะสม   
  โดยยึดตามสีธงชาติของประเทศนั้น ๆ 
- มีการดำเนินการมอบดอกไม้ได้ทันตาม 
  กำหนดเวลา 
- การเบิกจ่ายดำเนินการได้เรียบร้อย ถูกต้องตาม 
  ระเบียบ 

- กรุงเทพมหานครและสถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศ
ประจำประเทศไทยมี
ความสัมพันธ์อันดี 
- จัดซื้อดอกไม้ได้เหมาะสมและ
มอบดอกไม้ได้ทันตาม
กำหนดเวลา 



๕๙ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง 
 

- กระทรวงการต่างประเทศแจ้งการเยือน 
อย่างเป็นทางการของประมุขของรัฐให้กับ 
กรุงเทพมหานครทราบ 
- ปฏิบัติตามหลักการปฏิบัติในพิธีการมอบ 
กุญแจเมือง 
- สำรวจพื้นที่และซ้อมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตาม 
กำหนดการจริง 
- จัดทำคำกล่าวของผู้ว่าราชการกทม. เพื่อกราบ 
บังคมทูลตามแบบพิธีราชสำนักส่งให้สำนัก 
ราชเลขาธิการตรวจสอบความถูกต้อง 
- ทำหนังสือแจ้งสำนักการคลังเพ่ือขอเบิก 
กุญแจเมืองและได้รับมอบกุญแจเมืองก่อนวัน 
พิธีการ 
- จัดวางกุญแจเมืองบนพานกะไหล่ทอง 
พร้อมผ้ารองสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ถือพาน 
สำหรับส่งมอบให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- จัดเตรียมคำกล่าวหรือคำกราบบังคมทูลไว้ใน 
แฟ้มผ้าไหมสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ส่งมอบคำกล่าว 
ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการมอบกุญแจเมือง 

- จัดเตรียมพิธีอย่างถูกต้อง 
  ตามหลักร้อยละ 100 
- การดำเนินงานในพิธีมอบ 
  กุญแจเมืองต้องปฏิบัติตาม
แบบพิธีกำหนด 
- ผู้เกี่ยวขอ้งร่วมสำรวจพื้นที่ 
  และซักซ้อมครบทุกหน่วยงาน  
  ร้อยละ ๑๐๐ 
- ร่างคำกล่าวถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 
- ได้รับกุญแจเมืองจากสำนัก 
การคลังถูกต้องก่อนวันพิธี  
- กุญแจเมืองพร้อมพานและ   
ผ้ารองถูกต้องตามแบบพิธี 
ร้อยละ ๑๐๐ 
- คำกล่าวพร้อมในแฟ้มผ้าไหม 
เตรียมส่งให้ผู้ว่าราชการ  
กรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการมอบกุญแจเมือง 
เรียบร้อยและถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
5. การยกร่างเอกสาร 
ลงนามสถาปนา
ความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับ
เมืองในต่างประเทศ 

- กำหนดชนิดเอกสารที่ใช้ลงนามเพ่ือให้มีความ 
  สอดคล้องกบัระเบียบกฎหมายของแต่ละฝ่าย 
- เนื้อหาที่ปรากฏในเอกสารที่ใช้ลงนามได้ผ่าน
การหารือร่วมกันจนเป็นที่ยอมรับของทั้งสองฝ่าย 
- คำต้องสื่อถึงระดับความสัมพันธ์ 
- รายละเอียดของร่างเอกสารลงนาม 
 
 
 

- ชนิดของเอกสารที่ใช้ลงนาม 
  สอดคล้องกับระเบียบ
กฎหมายของแต่ละฝ่าย 
- ทัง้สองฝ่ายเข้าใจข้อมูลที่ต้อง 
  ดำเนินการตรงกัน 
- สามารถใช้คำที่สื่อถึงระดับ 
  ความสัมพันธ์อย่างถูกต้อง 
- ร่างเอกสารลงนามมี
รายละเอียดครบถ้วน ข้อมูลที่ใช้
ต้องมาจากแหล่งอ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ รวมทั้งเป็นไปตาม
กรอบที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

6. การต้อนรับคณะชาว
ต่างประเทศ  
ณ ท่าอากาศยาน
สุวรรณภูม ิ

- มีหนังสือประสานงานถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน 
- ประสานข้อมูลกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งใน 
และต่างประเทศอย่างถูกต้องครบถ้วน  
- มีการเตรียมอุปกรณ์ต้อนรับที่เหมาะสม
ครบถ้วน เช่น พาน พวงมาลัย 
- มีรายชื่อคณะเดินทางถกูต้องและครบถ้วน 

- แขกต่างประเทศได้รับ
สัมภาระครบถ้วน  
- การดำเนินการผ่านพิธีทาง
ศุลกากร และการตรวจคน   
เข้าเมืองเป็นไปอย่างเรียบร้อย
และรวดเร็ว 

7. การประสานงานกับ
สถานทูต - สถานกงสุล
เพ่ืออำนวยความสะดวก 

- มีการประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการได้ครบถ้วนและรวดเร็ว 
- การได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในการดำเนินกิจกรรม นอกเหนือจากอำนาจ 
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
 

สถานเอกอัครราชทูตฯสถาน
กงสุลฯได้รับการแก้ไขปัญหาที่
ร้องขออย่างรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะ
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- จัดทำบันทึกนำเรียน ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อขออนุญาตแขกเข้าเย่ียม
คารวะและกำหนดวัน เวลา สถานท่ี 
- แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถาน
เอกอัครราชทูตทราบกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
ท่ีใหเ้ข้าพบ 
- ประสานกองกลางในการจัดเตรียมสถานที่จอด
รถและจัดเตรียมห้องเยี่ยมคารวะ 
- จัดทำข้อมูลสรุปของผู้เข้าพบ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ  
- เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครท่ีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการให้เข้าร่วมต้อนรับ 
- เตรียมธงชาติ กุญแจเมือง ของที่ระลึก และ
เอกสารเผยแพร่ วางไว้บนโต๊ะท่ีจัดไว้ 
- ให้การต้อนรับโดยประสานกองการจัดยามคอย
อำนวยความสะดวก  
- รายงานผลการสนทนานำเรียนผู้ว่าราชการ-  
กรุงเทพมหานคร เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร        
มีบัญชาตอบรับให้เข้าพบ และ
กำหนดวนั เวลา สถานที่ 
- หน่วยงานรับผิดชอบของ
กระทรวงการต่างประเทศ 
รับทราบวันเวลา สถานท่ีตามท่ี
กำหนด 
- กองกลางแจ้งจัดเตรียมห้อง 
เจ้าหน้าที่ และการจัดที่จอดรถ
ตามท่ีกำหนดร้อยละ ๑๐๐ 
- มีเอกสารและข้อมูลครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดร้อยละ ๑๐๐ 
- ผู้ท่ีได้รับการสั่งการตอบรับ
ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- สิ่งของที่จัดเตรียมครบถ้วนและ
ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ 
- จัดการต้อนรับและบันทึกการ
สนทนาตามหลักพิธีการครบถว้น
และถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ 
- รายงานผลการสนทนาโดยมี
ประเด็นท่ีสำคัญครบถ้วน ร้อยละ 
๑๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
9. การรับรอง 
ตามแบบพิธีสำหรับแขก
ของกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการรับรองแขก
ของกรุงเทพมหานคร นำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ 
- ประสานงานโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือ
โทรสารถึงสำนักงานต่างประเทศของเมืองพี่เมือง
น้อง เพื่อขอทราบความสะดวกในการเดินทาง
เยือนท่ีกำหนดไว้ตามแผนปฏิบัติการ 
- ประสานงานเมืองพี่เมืองน้องเพื่อขอหนังสือ   
ตอบรับ  คำเชิญพร้อมรายชื่อคณะเดินทาง    
อย่างเป็นทางการ 
- จัดทำและประสานงานขอประวัติย่อหัวหน้าคณะ
เดินทางรายละเอียด เท่ียวบิน หัวข้อศึกษาดูงานท่ี
คณะสนใจแหล่งท่องเท่ียวท่ีคณะต้องการเยือน 
รวมถึงข้อจำกัดทางด้านอาหารและอื่น ๆ เพื่อ
เตรียมการต้อนรับ 
- เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครท่ีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการให้เข้าร่วมต้อนรับ 
- เตรียมธงชาติ กุญแจเมือง ของที่ระลึก และ
เอกสารเผยแพร่ เป็นต้น เพื่อวางไว้บนโต๊ะท่ีจัดไว้ 
- ให้การต้อนรับโดยประสานกองการจัดยามคอย
อำนวยความสะดวกจัดที่จอดรถ นำเข้าห้องเยี่ยม
คารวะและจดการสนทนา 
- รายงานผลการสนทนานำเรียน ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- มีหนังสือตอบรับพร้อมรายชื่อ
ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- มีประวัติหัวหน้าคณะ พร้อม
รายละเอียดของเท่ียวบินและ
ข้อกำหนดอื่นๆถูกต้องครบถ้วน    
ร้อยละ ๑๐๐ 
- ผู้ท่ีได้รับการสั่งการตอบรับ
ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- สิ่งของที่จัดเตรียมครบถ้วนและ
ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ 
- จัดการต้อนรับและบันทึกการ
สนทนาตามหลักพิธีการครบถว้น
และถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ 
- รายงานผลการสนทนาโดยมี
ประเด็นท่ีสำคัญครบถ้วน ร้อยละ 
๑๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
10. กระบวนการการ
จัดงานเลี้ยงรับรองคณะ
จากต่างประเทศ 
 

- เมืองพ่ีเมืองน้องหรือหน่วยงานมีหนังสือแจ้ง
ความประสงคเ์ดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบให้คณะ
ต่างประเทศเป็นแขกของกรุงเทพมหานคร และ
มอบหมายผู้ให้การต้อนรับคณะแขกชาว
ต่างประเทศ  
- จัดเตรียมสถานที่และอาหารสำหรับแขกชาว
ต่างประเทศ 
- ดำเนินการจัดเลี้ยงตามหลักพิธี 
- รายงานผลการดำเนินการเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- เมืองพ่ีเมืองน้องหรือหน่วยงาน
มีหนังสือแจ้งความประสงค์
ภายในกำหนด 
- ได้รับความเห็นชอบจากปลัด 
กรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
 
- สถานที่และอาหารต้องมีความ 
เหมาะสมกับสถานะของแขกชาว 
ต่างประเทศและอยู่ในราคาท่ี 
กำหนด 
- จดังานเลี้ยงรับรองคณะจาก 
ต่างประเทศตามหลักพิธีการ 
ครบถ้วนและถูกต้องเหมาะสม  
- รายงานผลโดยสรุปประเด็น
สำคัญครบถ้วน 

11. การแปลเอกสาร 
 

- การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 
- การนำเสนอความหมายครบถ้วน 
 
- องค์ประกอบทุกอย่างถูกต้องครบถ้วน 
  ตามแบบแผนทั้งความหมาย รูปแบบ 
  การนำเสนอ ภาษาที่ใช้ 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษาของ
ฉบับแปลที่นำเสนอถูกต้อง   
ร้อยละ ๑๐๐ 
- การแปลเอกสารเป็นไปอย่าง
ถูกต้องครบถ้วนภายในเวลาที่
กำหนด 

12. การล่ามภาษา 
ไทย - อังกฤษ   
 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ประวัติผู้เข้าเยี่ยม 
  คารวะ ข้อมูลทั่วไปของเมืองหรือประเทศ 
- ศึกษาศัพท์เฉพาะในหัวข้อที่จะสนทนาหรือ 
  ศึกษาดูงาน 

ทุกฝ่ายสามารถเข้าใจข้อมูลได้
ตรงกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
13. การจัดประชุม
ทางไกล (กรุงเทพ-    
มหานครเป็นเจ้าภาพ) 

- การได้รับความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานครแสดงความประสงค์
เข้าร่วมการประชุมฯ 
- เมืองพ่ีเมืองน้องเป้าหมายตอบรับเข้าร่วม 
การประชุมฯ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ 
- อุปกรณ์การประชุมฯ และระบบเชื่อมต่อพร้อม 
- การจัดประชุมฯ เป็นไปตามหนังสือสั่งการและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- การจัดทำงบประมาณ (ถ้ามี) และรายงานผล
การประชุมถึงผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของจำนวนครั้งที่จัด 
การประชุมแล้วเสร็จ 

14. การเข้าร่วมประชุม
ทางไกล (กรุงเทพ-     
มหานครได้รับเชิญ) 

- เมืองต่างประเทศมีหนังสือเชิญ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุมฯ 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
การเข้าร่วมประชุมฯ/มอบหมายผู้แทน 
- อุปกรณ์การประชุมฯ และระบบเชื่อมต่อพร้อม 
- ผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการประชุมฯ 
ตามกำหนด 
- การจัดทำรายงานผลการประชุมถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของจำนวนครั้งทีจ่ัด 
การประชุมแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๕ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการจัด
กิจกรรม/เข้าร่วมงาน
ร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง 
หน่วยงานของพ่ีเมืองน้อง
ในประเทศไทย และ
สถานเอกอัครราชทูต 
(กรุงเทพมหานครเป็น
เจ้าภาพ)   

- การศึกษาข้อมูล ทำความเข้าใจ และสืบค้น
ข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับกิจกรรม 
- การได้รับความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
- การจัดทำรายละเอียดข้อมูลสำหรับการจัด
กิจกรรม 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องใน
ประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูตตอบ
รับเข้าร่วมกิจกรรม 
- การจัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ยืมเงินใช้
ในราชการ 
- การจัดกิจกรรมเป็นไปตามหนังสือสั่งการและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- การจัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ตั้งฎีกา 
เบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ พร้อม
รวบรวมเอกสารการเงนิที่เก่ียวข้อง 
- การจัดทำรายงานผลการประชุมถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

- จำนวนครั้งของการจัด
กิจกรรม 
- ร้อยละของการพิจารณาและ
อนุมัติ 
- ร้อยละของการดำเนินงาน
ตามแผนและระยะเวลาที่
กำหนด 

16. กระบวนงานการจัด
กิจกรรม/เข้าร่วมงาน
ร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง 
หน่วยงานของพ่ีเมืองน้อง
ในประเทศไทย และ
สถานเอกอัครราชทูต 
(กรุงเทพมหานครได้รับ
เชิญ)   

- เมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องใน
ประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูตมีหนังสือ
เชิญกรุงเทพมหานครเข้าร่วมกิจกรรม 
- การศึกษาข้อมูล ทำความเข้าใจ และสืบค้น
ข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับกิจกรรม 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
การเข้าร่วมกิจกรรม  
- การจัดทำรายละเอียดข้อมูลสำหรับการจัด
กิจกรรม 
- ผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมกิจกรรมตาม
กำหนด 
- การจัดทำรายงานผลการประชุมถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของการดำเนินงาน
ตามแผนและระยะเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 



๖๖ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
17. การนำเสนอข้อมูล
แนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจาก
ต่างประเทศและเมือง
อ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหาร
และหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร 
 

- องค์ประกอบทุกอย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามแบบ
แผนทั้งความหมาย รูปแบบการนำเสนอ ภาษาที่ใช้ 
และการใช้ภาษาถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 
 

- การนำเสนอความหมายครบถ้วน น่าสนใจ และ
เป็นปัจจุบัน อีกท้ังสอดคล้องกับการพัฒนาเมือง
ของกรุงเทพมหานคร 
 

- การนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดให้
ความเห็นชอบนำส่งหน่วยงานพิจารณาในส่วน       
ที่เก่ียวข้อง 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษาของ
ฉบับแปลที่นำเสนอถูกต้องร้อย
ละ ๑๐๐ 
 

- การแปลเอกสารเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน ภายในเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
1. การสถาปนา
ความสัมพันธ์เมืองพ่ี
เมืองน้อง 
 

- รับนโยบายจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ขยายความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
 
- สำนักงานการต่างประเทศพิจารณาแก้ไขให้อยู่ 
ในกรอบอำนาจของกรุงเทพมหานครร่วมกับ
เมืองในต่างประเทศ 
- รา่งข้อตกลงต้องเป็นไปตามแบบแผนที่
กระทรวงการต่างประเทศและกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- นำร่างข้อตกลงเสนอสำนักงานกฎหมายและคดี 
พิจารณา 
 
- การจัดพิธีลงนามตามหลักปฏิบัติทางพิธีการทูต 

- สำนักงานการต่างประเทศ
พิจารณาแก้ไขร่างร่วมกับเมือง
ในต่างประเทศให้อยู่ในกรอบ
อำนาจของกรุงเทพมหานคร 
- กรุงเทพมหานครแก้ไขร่างตาม
แบบข้อตกลงที่กำหนดอย่าง
ถูกต้อง ร้อยละ ๑๐๐ 
- ร่างข้อตกลงได้รับการ
พิจารณาจากสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
- จัดเตรียมพิธีลงนามอย่าง
ถูกต้องตามหลักปฏิบัติทาง     
พิธีการทูต ร้อยละ ๑๐๐ 
- ดำเนินการถูกต้องตาม
หลักการสถาปนาความสัมพันธ์
เมอืงพ่ีเมืองน้อง ร้อยละ ๑๐0 
เสริมสร้างและกระชับ
ความสัมพันธ์ระหว่างเมืองที่มี
ศักยภาพเพ่ือสร้างความ  
ร่วมมือระหว่างกันในอันที่จะ  
เสริมสร้างและร่วมมือกันในการ 
พัฒนาเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการ
เดินทางเยือนเมืองพ่ี
เมืองน้องเพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์ในระดับ
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายเดินทาง
เยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ 
หรือเมืองพี่เมืองน้องมีหนังสือถึงเชิญผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเพ่ือ
กระชับความสัมพันธ์ 
- โครงการเป็นไปตามรูปแบบทีก่ำหนดโดยมี
รายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายใน
การดำเนินงานและกิจกรรมอย่างชัดเจน 
- ขออนุมัติตามขั้นตอนเพ่ือขออนุมัติและขอ
ความเห็นชอบจากปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ การจัดซื้อจัดจ้าง
ในเรื่องต่าง ๆ 

- โครงการต้องมีรายละเอียด
ครบถ้วนตามรูปแบบกำหนด
และมีความถูกต้อง 
- ได้รับการอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายจากปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร หรือผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงิน   
ทดรองราชการ ให้เสร็จสิ้น  
ก่อนการเดินทาง 
- การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมือง
น้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ใน
ระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่เป็นไป
ได้อย่างเรียบร้อย 
 

3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่ 
เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
3.1 การพัฒนาบุคลากร
ผ่านความสัมพันธ์
ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง
(กรุงเทพมหานครได้รับ
เชิญ) 
 

- การได้รับความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฝึกงาน หรือการ
แลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
- การจัดทำงบประมาณ และรายงานผลการ
ประชุมถึงผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- จำนวนครั้งในการเข้ารับการ
อบรม ฝึกงาน หรือการ
แลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ ณ เมืองพ่ี
เมืองน้อง 
- ร้อยละของการพิจารณาและ
อนุมัติ 
- ร้อยละของการดำเนินงานตาม
แผนและระยะเวลาที่กำหนด 

3.2 การพัฒนาบุคลากร
ผ่านความสัมพันธ์เมืองพ่ี
เมืองน้องโดยการ
ฝึกอบรมทางไกล   
(กรุงเทพมหานครเป็น
เจ้าภาพ) 

- การได้รับความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานครแสดงความประสงค์
เข้าร่วมการพัฒนาบุคลากรฯ 
- เมืองพ่ีเมืองน้องเป้าหมายตอบรับเข้าร่วม 
การอบรมบุคลากรฯ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการอบรมฯ 
- อุปกรณ์การอบรมฯ และระบบเชื่อมต่อพร้อม 
- การจัดการอบรมฯ เป็นไปตามหนังสือสั่งการ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- การจัดทำงบประมาณ และรายงานผลการ
ประชุมถึงผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- จำนวนครั้งของการจัด
กิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
- ร้อยละของการพิจารณาและ
อนุมัติ 
- รอ้ยละของการดำเนินงาน
ตามแผนและระยะเวลาที่
กำหนด 



๖๙ 
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4. กระบวนงาน 
โครงการสร้าง
เครือข่ายระหว่าง
เมืองพ่ีเมืองน้องใน
ระดับพหุภาคีและ
ทวิภาค ี

- โครงการเป็นไปตามรูปแบบทีก่ำหนดโดยมี
รายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนินงานและกิจกรรมอย่างชัดเจน 
- ขออนุมัติตามขั้นตอนเพ่ือขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดการประชุมคณะทำงานตามคำสั่งที่แต่งตั้งเพ่ือ
ระดมความคิดเห็นในการจัดกิจกรรมสร้างเครือข่าย
ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- จัดทำหนังสือเชิญให้ ผว.กทม. ลงนามถึงเมืองพ่ี
เมืองน้องของกรุงเทพมหานครทุกเมืองและหลังทำ
จดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงาน
แต่ละเมืองในการส่งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ
ประสานต่อเนื่อง เพ่ือขอทราบผลการเชิญเข้าร่วม
กิจกรรม 

- โครงการต้องมีรายละเอียด
ครบถ้วนตามรูปแบบกำหนดและมี
ความถูกต้อง 
- ได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- มีการสรุปการประชุมคณะทำงาน
เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการ 
 

- ได้รับผลตอบรับการเข้าร่วม
กิจกรรมจากเมืองพ่ีเมืองน้อง
ครบถ้วน 

5. การเฉลิมฉลอง
ครบรอบ
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง ณ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

- มีความสัมพันธ์เมืองพี่เมืองนอ้ง 
- มีนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มีการหารือรายละเอียดระดับเจ้าหน้าที่ 
- จัดทำโครงการเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการกิจกรรมตามโครงการ 
- รายงานผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีการดำเนินกิจกรรมกับเมืองพี่ 
  เมืองน้องอย่างน้อย 1 ครั้ง / ปี  
- ตอบสนองนโยบายได้ 
- มีการกำหนดรายละเอียดกิจกรรม 
  ชัดเจน 
- โครงการมรีายละเอียดครบถ้วนและ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 
- ดำเนินกิจกรรมสำเร็จตามโครงการ 
  ท่ีกำหนด 

6. การเฉลิมฉลอง
ครบรอบ
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง       
ณ กทม. 

- มีความสัมพันธ์เมืองพี่เมืองนอ้ง 
- มีนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มีการหารือรายละเอียดระดับเจ้าหน้าที่ 
- จัดทำโครงการเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการกิจกรรมตามโครงการ 
- รายงานผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีการดำเนินกิจกรรมกับเมืองพี่ 
  เมืองน้องอย่างน้อย 1 ครั้ง / ปี  
- ตอบสนองนโยบายได้ 
- มีการกำหนดรายละเอียดกิจกรรม 
  ชัดเจน 
- โครงการมรีายละเอียดครบถ้วนและ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 
- ดำเนินกิจกรรมสำเร็จตามโครงการ 
  ท่ีกำหนด 
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7. การจัดสัปดาห์
เมืองพ่ีเมืองน้อง 
(Sister Cities 
Week) 
 

- จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติ 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องเป็นผู้ลงนาม 
  ในจดหมายเชิญ 
- กำหนดสถานที่จัดงาน โรงแรม ที่พัก อาหาร  
  พาหนะ 
- ประสานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้เมืองพ่ีเมืองน้องทราบ 
- จัดหาเจ้าหน้าที่ Liaison การดำเนินงานและอำนวย 
  ความสะดวกต้องเป็นไปตามแบบพิธีการทูต 

- โครงการเขียนถูกต้องครบถ้วน 
  ร้อยละ ๑๐๐ 
- จดหมายเชิญได้จัดส่งไปยังเมืองพ่ี 
  เมืองน้องครบทุกเมือง 
- สถานที่จัดงาน ที่พักอาหารและ 
  ยานพาหนะ ได้รับการจอง 
  ครบถ้วนร้อยละ 100 
- ผู้แทนเมอืงทุกเมืองได้รับข้อมูล 
  เกี่ยวกับสถานที่จัดงานและการจัด 
  กิจกรรมครบถ้วนร้อยละ 100 
- มีเจ้าหน้าที่ Liaison ประจำเมือง 
  ครบทุกเมืองร้อยละ100 
- การต้อนรับสามารถเสริมสร้างและ 
  กระชับความสัมพันธ์ระหว่าง 
  เมืองพ่ีเมืองน้องของ
กรุงเทพมหานคร 

8. การส่งเสริม
เศรษฐกิจเมืองผ่าน
ช่องทางเมืองพ่ี
เมืองน้อง 

- ขอความเห็นชอบการเดินทางเยือน 
- พิจารณาองค์ประกอบของคณะเดินทาง 
- สอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
- จัดซื้อจัดจ้าง 
- เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง 
- เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- กิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
- สรุปผลและรายงาน 

- ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร 
- รับนโยบายจากผู้บริหารฯ 
- มีหนังสือสอบถามราคาไปยัง 
สายการบินฯ 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- มีหนังสือประสานงาน และ
ประสานแจ้งในช่องทางต่าง ๆ 
- มีหนังสือขอออกบัตรโดยสารไปยัง 
สายการบินฯ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรองราชการ 
- เลือกสินค้า และส่งเอกสารให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปทำตามข้ันตอนการ
จัดซื้อจดัจ้างฯ 
- มีหนังสือเชิญหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง และ
ผู้ประกอบการ รวมถึงพูดคุยหารือ
เรื่องรายละเอียดการเดินทาง 
- การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 
- ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
9. โครงการส่งเสริม
ศักยภาพของ
ประชาชนเพื่อ
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
(โครงการ 
Preventive Long-
term Care) 

- โครงการเป็นไปตามรูปแบบกำหนดโดยมี
รายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา การดำเนินงาน 
ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายและได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและผู้บริหาร 
- จัดทำหนังสือแจ้งโครงการความร่วมมือให้ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามถึงเมืองพ่ีเมืองน้องที่
เป็นเมืองเป้าหมาย พร้อมกับเชิญเยือน กทม. 
- สำรวจสถานที่ที่จะเป็นพื้นที่นำร่องเป้าหมาย 
(Project Site) 
- ดำเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือระหว่างเมือง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเยี่ยมชมพ้ืนที่
เป้าหมาย 
- ดำเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือระหว่างเมือง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเยี่ยมชมพ้ืนที่
เป้าหมาย เพ่ือให้เป็นพ้ืนที่นำร่องโครงการ  

- โครงการต้องมีรายละเอียด
ครบถ้วนตามรูปแบบกำหนดและ
สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร 
- ได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ 100 มีการลงสำรวจ
สถานที่ที่จะเป็นพื้นที่นำร่อง
เป้าหมาย  
- การดำเนินกิจกรรมโครงการฯ
เป็นไปอย่างเรียบร้อยและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

10. การจัดค่าย
เยาวชนเมืองพ่ี 
เมืองน้อง 
 

- โครงการได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศแจ้งรับนักศึกษาของกรุงเทพมหานครและ
นักศึกษาต่างประเทศเข้ารับการคัดเลือก เพ่ือเข้าร่วม
กิจกรรมตามมาตรฐานกำหนด 
- ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 
- จัดเตรียมที่พัก/อาหารและการจัดกิจกรรมและ
ประสานผู้เข้าร่วมโครงการทราบ 
- ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่กำหนด 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม  
- สรุปผลการจัดกิจกรรม 

- โครงการเขียนถูกต้อง  
ครบถ้วนร้อยละ 100 
- นักศึกษาของกรุงเทพ-      
มหานครและจากต่างประเทศ 
เข้ารับการคัดเลือก 
- ผู้ผ่านการคัดเลือกได้รับ 
การฝึกอบรมครบถ้วน 
- ผู้เข้าร่วมโครงการ 
รับทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
- คณะจากต่างประเทศเข้าร่วม
กิจกรรมครบทุกเมือง  
- การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง
ดำเนินการไปอย่างเรียบร้อย 
- ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
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11. โครงการ
แลกเปลี่ยนเยาวชน 
(การรับสมัครและ
การคัดเลือก
เยาวชน) 

- ขอความเห็นชอบในการประกาศรับสมัคร 
- ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร (ประกาศลงเว็บไซต์ 
และเฟซบุ๊คของสำนักงานการต่างประเทศ) 
- รับสมัครเยาวชนผ่านเว็บไซต์และจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ 
- แต่งต้ังคณะทำงานคัดเลือกเยาวชน 
- ประชุมคณะทำงานเพื่อพิจารณาและสรุปผล       
การ 
ประชุม 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
- ประกาศผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
- จัดสอบ 
- ประชุมคณะทำงาน 
- ประกาศผลการคัดเลือก 

- ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหาร 
- มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  
เว็บไซด์และเฟซบุ๊ค  
ของสำนักงานการต่างประเทศ 
- เยาวชนฯ ทำการสมัครผ่านช่องทาง 
ท่ีกำหนด ร้อยละ 100 
- มีคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน 
- คณะทำงานท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
ร่วมการประชุมครบร้อยละ ๑๐๐ 
- ผู้สมัครมีคุณสมบัติครบตามท่ี 
กำหนด ร้อยละ 100 
- มีการประกาศผลผ่านทางเว็บไซด์   
และเฟซบุ๊คของสำนักงานการ 
ต่างประเทศ รวมทั้งมีการกำหนด     
วัน เวลา และสถานท่ี สอบชัดเจน 
- ผู้สมัครเข้าสอบตามวัน เวลา  
และสถานท่ีท่ีกำหนด 
- คณะทำงานร่วมการประชุม 
ครบร้อยละ ๑๐๐ 
- มีการประกาศผลผ่านทางเว็บไซด์ 
และเฟซบุ๊คของสำนักงานการ 
ต่างประเทศ 
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12. การ
แลกเปลี่ยนเยาวชน 
(การเตรียมความ
พร้อมเยาวชน) 

- มอบหมายเจ้าหน้าท่ี 
- พิจารณากิจกรรมเตรียมความพร้อม 
- ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครให้โอวาท 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
- ดำเนินการตามกำหนด 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
- สรุปและรายงานผล 

- มีการมอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการในหน้าท่ีต่างๆ 
- กำหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
รวมถึงหัวข้อการเตรียมความพร้อม
และพิจารณาวิทยากร 
- มีหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และวิทยากร รวมถึงการประสานงาน
ทางโทรศัพท์ 
- มีหนังสือเชิญ และได้รับการยืนยัน
หรือมอบหมาย 
- มีรายละเอียดโครงการครบถ้วน
ชัดเจน 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรองราชการ 
- เยาวชนเข้าร่วมกิจกรรมตามกำหนด 
- ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
  และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
  เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
13. การดำเนิน
โครงการ
แลกเปลี่ยนเยาวชน
(การเดินทางไป
แลกเปลี่ยนกับเมือง
ต่างๆ) 

- ประสานงานกับเมืองแลกเปล่ียนเยาวชน 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- แต่งต้ังคณะทำงาน 
- ประชุมคณะทำงาน 
- สรุปผลการประชุม 
- ประกาศเชิญชวน นักเรียนนักศึกษากรุงเทพมหานคร
ผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือก 
- พิจารณาคัดเลือกและประกาศผล 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
- ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือกเตรียมความพร้อมก่อน
การเดินทาง 
- ประสานงานในการเดินทางไปยังเมืองแลกเปล่ียน
เยาวชน 
- กิจกรรมในเมืองแลกเปลี่ยนเยาวชน 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
- สรุปผลและรายงาน 

- เมืองแลกเปล่ียนเยาวชนแจ้ง
กำหนดการรับคณะเยาวชนจาก
กรุงเทพฯ 
- โครงการมรีายละเอียดครบถ้วนตาม
หลักปฏิบัติร้อยละ ๑๐๐ 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- มีคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน 
- คณะทำงานที่ไดร้ับการแต่งตั้งร่วม
การประชุมครบร้อยละ ๑๐๐ 
- กำหนดความรับผิดชอบและสรุปผล
การประชุม 
- นักเรียนนักศึกษาสมัครเข้ารบัการ
คัดเลือก 
- ผลการคัดเลือกถูกต้องตาม
คุณสมบัติท่ีประกาศร้อยละ ๑๐๐ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรองราชการ 
- ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครบ   
ร้อยละ ๑๐๐ 
- เจ้าหน้าท่ีเทศกิจลาดกระบังร่วม
อำนวยความสะดวกแก่คณะเดินทาง
จากกรุงเทพฯ 
- คณะผู้แทนจากกรุงเทพมหานครเข้า
ร่วมกิจกรรมตามท่ีเมืองแลกเปลี่ยน
เยาวชนกำหนดร้อยละ ๑๐๐ 
- ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมครบถ้วน
ร้อยละ ๑๐๐ 
- มีรายงานสรุปผลการดำเนินการ
เสนอผูบ้ริหารครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
14. การดำเนิน
โครงการ
แลกเปลี่ยน
เยาวชน(การรับ
คณะเยาวชน
เดินทางเยือน
กรุงเทพมหานคร) 

- กำหนดวันดำเนินการและขออนุมัติดำเนินการ 
- แต่งต้ังคณะทำงานและประชุมคณะทำงาน 
- ส่งจดหมายเชิญคณะเยาวชนฯ 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
- จัดเตรียมท่ีพักและกิจกรรม 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- สำรวจพื้นที่ 
- ประสานเทศกิจเขตลาดกระบังและหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 
- เย่ียมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรมท่ีกำหนด 
- จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
- สรุปผลการจัดกิจกรรม 

- ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ 
- มีคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานและเรียก 
ประชุมคณะทำงาน 
- เมืองที่จัดส่งคณะเยาวชนฯ        
ตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมในกรุงเทพฯ 
- ได้รับเงินยืมทดรองราชการครบถ้วน 
ร้อยละ๑๐๐ 
- ท่ีพักและสถานท่ีจัดกิจกรรมได้รับ 
การยืนยันร้อยละ๑๐๐ 
- ดำเนินการในกระบวนการจัดซื้อ      
จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบร้อยละ 
๑๐๐ 
- คณะทำงานลงพื้นที่สำรวจความ 
เรียบร้อยตามโปรแกรมกิจกรรมท่ี 
กำหนด 
- เจ้าหน้าที่เทศกิจลาดกระบังร่วม    
อำนวยการต้อนรับคณะฯ 
- คณะฯเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ร้อยละ๑๐๐ 
- คณะฯเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ี 
กรุงเทพฯกำหนดร้อยละ๑๐๐ 
- คณะฯได้รับการอำนวยความสะดวก 
ในการเดินทางกลับถูกต้องตามหลัก 
พิธีการร้อยละ๑๐๐ 
- ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกเงิน 
ค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
ร้อยละ ๑๐๐ 
- มีรายงานสรุปผลการดำเนินการ
เสนอผู้บริหารครบถ้วนร้อยละ๑๐๐ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
15. กิจกรรม
ส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง   
(การจัดทำวีดิทัศน์
ออนไลน์) 

- การได้รับความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครแสดงความประสงค์เข้า
ร่วมการบันทึกวีดิทัศน์ 
- เมืองพ่ีเมืองน้องมีเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ของวีดิ
ทัศน์ที่ชัดเจน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการจัดทำวีดิทัศน์ 
- อุปกรณ์การบักทึกวีดิทัศน์ รวมถึงบุคลากรต้องมี
ความพร้อมและความสามารถในการผลิตสื่อ 
- การจัดทำวีดิทัศน์เป็นไปตามหนังสือสั่งการและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- การจัดทำงบประมาณ (ถ้ามี) และรายงานผลการ
ประชุมถึงผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- จำนวนครั้งที่ผู้บริหารตอบรับเข้า
ร่วมกิจกรรม 
- ร้อยละของเมืองที่นำวีดิทัศน์ไป
เผยแพร่ต่อ 
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ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
1.1 การจัดประชุม
ระหว่างประเทศท่ี
กรุงเทพมหานครเป็น
เจ้าภาพ ณ สถานที่จดั
ประชุม 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบให้
กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม
ระหว่างประเทศออนไลน์ 
- ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุมออนไลน์ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ
เงินงวด 
- กรุงเทพมหานครมีหนังสือเชิญเมืองมาเข้าร่วม
ประชุมออนไลน์ และเมืองส่งรายชื่อผู้แทนเข้า
ร่วมประชุมพร้อมอีเมลและข้อมูลติดต่อ 
- ดำเนินการจัดการประชุมออนไลน์โดยเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบัญญัติ และหนังสือสั่งการ 

- ร้อยละของการพิจารณาของ    
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละของการพิจารณา 
- ร้อยละของการอนุมัติ 
- ร้อยละของการตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมออนไลน์ 
- ร้อยละความพึงพอใจของ  
ผู้เข้าร่วมประชุมต่อการเข้าร่วมการ
ประชุมออนไลน์และจำนวนองค์
ความรู้/แนวทางปฏิบัติที่ดี (Best 
Practices) ซึ่งได้รับจากการประชุม 

1.2 การจัดการประชุม
ระหว่างประเทศ
ออนไลน์ 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบให้
กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม
ระหว่างประเทศออนไลน์ 
- ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุมออนไลน์ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ
เงินงวด 
- กรุงเทพมหานครมีหนังสือเชิญเมืองมาเข้าร่วม
ประชุมออนไลน์ และเมืองส่งรายชื่อผู้แทนเข้า
รว่มประชุมพร้อมอีเมลและข้อมูลติดต่อ 
- ดำเนินการจัดการประชุมออนไลน์โดยเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบัญญัติ และหนังสือสั่งการ 

- ร้อยละของการพิจารณาของ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละของการพิจารณา 
- ร้อยละของการอนุมัติ 
- ร้อยละของการตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมออนไลน์ 
- รอ้ยละความพึงพอใจของ  
ผู้เข้าร่วมประชุมต่อการเข้าร่วมการ
ประชุมออนไลน์และจำนวนองค์
ความรู้/แนวทางปฏิบัติที่ดี (Best 
Practices)   ซึ่งได้รับจากการ
ประชุม 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
2. การจัดการศึกษาดู
งานกรุงเทพมหานคร
ให้กับคณะบุคคลจาก
ต่างประเทศ 

- หน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน เช่น 
คณะผู้แทนจากหน่วยงานราชการจาก
ต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ 
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ มีหนังสืออย่าง
เป็นทางการ ถึงผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือขอศึกษาดูงาน 
- หัวข้อการศึกษาดูงานต้องเก่ียวข้องกับหน้าที่
ความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร เห็นชอบและอนุมัติให้จัด
การศึกษาดูงาน โดยเป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับจัดการศึกษาดูงาน 
ตามท่ีปลัดกรุงเทพมหานคร มีบัญชา 
 

- จำนวนครั้งของการขอศึกษาดูงาน 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของหน่วยงานรับ 

จัดการศึกษาดูงาน 

3. การประชุมกับ
องค์การระหว่างประเทศ
ที่อยู่ในประเทศไทย 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครมีบัญชาให้สำนักงานการ
ต่างประเทศเป็นผู้แทนไปเข้าร่วมประชุม 
- สำนักงานการต่างประเทศไปเข้าร่วมประชุม
และรายงานผลการประชุม 

- จำนวนครั้งของการเข้าร่วมประชุม 
 
 
- ร้อยละของการเข้าร่วมประชุม 
 

4. การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 
 

- สำนักงานการต่างประเทศสามารถจัดทำ 
และส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีได้ทันภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ผู้บริหารและบุคลากรของสำนักงานการ
ต่างประเทศ   สามารถนำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีไปปฏิบัติให้เกิดผลสำเร็จ  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีมีรูปแบบและ 
รายละเอียดเนื้อหาเป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของแผนปฏิบัติ 
ราชการประจำปีได้รับการลงนาม 
โดยผู้อำนวยการสำนักงานการ 
ต่างประเทศและได้รับการเสนอให้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบในส่วนของ 
การจัดทำแผนฯและคำรับรองฯ 
- ร้อยละ 100 ของแผนฯ 
และคำรับรองฯสามารถส่งได้ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- สำนักงานการต่างประเทศ 
ดำเนินการตามตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ 
ในแผนฯและคำรับรองได้ประสบ 
ผลสำเร็จถึงร้อยละ 80 
 

 
 
 



๗๙ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5. การจัดทำและ
วิเคราะห์โครงการ/
กิจกรรมตามแผน
ยุทธศาสตร์ด้าน
การต่างประเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- สำนักงานการต่างประเทศมีแผนยุทธศาสตร์ด้าน
ต่างประเทศของกรุงเทพมหานครเพ่ือกำหนดทิศ
ทางการดำเนินภารกิจด้านต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานครในมิติต่างๆ พร้อมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 
และนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร รวมถึง
ความสอดคล้องกับแผนระดับชาติ เป้าหมายเพ่ือการ
พัฒนาที่ยั่งยืนขององค์การสหประชาชาติและเทรนด์โลก
อ่ืนๆ  
- สำนักงานการต่างประเทศมีการรวบรวมและวิเคราะห์
โครงการ/กิจกรรมด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร
ที่ขับเคลื่อนแผนด้านต่างประเทศฯ เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 
- สำนักงานการต่างประเทศจัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์โครงการ/ 
กิจกรรมฯ ให้แก่ผู้บริหารของกรุงเทพมหานครทราบและ
เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ 

- สำนักงานการต่างประเทศมีแผน
ยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานคร จำนวน ๑ แผน 

- จำนวนโครงการ/กิจกรรมด้าน
ต่างประเทศของกรุงเทพมหานครที่
ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้าน 

ต่างประเทศท่ีได้รับการรวบรวม 
- สำนักงานการต่างประเทศรายงาน
ผลฯ ให้ผู้บริหารทราบและเวียนแจ้ง
หน่วยงานฯ ทราบ ๑ ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การประสานความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ
ในรูปแบบของ
ทุนการศึกษาและ
ฝึกอบรม 

- เมอืง องค์กร หรือสถาบันการศึกษา มีหนังสือ
เชิญกรุงเทพมหานครส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรม 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร อนุมัติให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรม 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วม
กิจกรรมสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
อนุมัติเงินงวด 
- ขออนุมัติวีซ่า 
- ผู้เดินทางไปเข้าร่วมกิจกรรม 
- ผู้แทนรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

- จำนวนฉบับของหนังสือเชิญ 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณา 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณอนุมัติ 
- ร้อยละของการเดินทางเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ร้อยละของความสำเร็จ 

2. การเดินทางไป
ประชุม สัมมนา
ต่างประเทศ 

- เมืองหรือองค์การมีหนังสือเชิญผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม 
และสัมมนาและผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบให้ส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- ปลัดกรงุเทพมหานครอนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่าย  
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ
ข้าราชการการเมืองและค่าใช้จ่าย และปลัด
กรุงเทพมหานครอนุมัติข้าราชการ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ
เงินงวด 
- ได้รับอนุมัติวีซ่าเข้าประเทศ 
- ผู้บริหารเดินทางไปเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- สำนักงานการต่างประเทศรายงานผล 
 
 
 

- จำนวนครั้งของการเข้าร่วม 
  กิจกรรม 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
- จำนวนครั้งของการเข้าร่วม 
  กิจกรรม 
- ร้อยละของความสำเร็จในการ 
  เข้าร่วมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
3. การประชุมออนไลน์
ร่วมกับองค์การ/เมือง
ต่างประเทศ 

- องค์การระหว่างประเทศหรือเมืองมีหนังสือเชิญ 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม 
  และสัมมนา รูปแบบออนไลน์และผู้ว่าราชการ - 
  กรุงเทพมหานครหรือผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
  เห็นชอบให้ส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- ผู้บริหารหรือผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- สำนักงานการต่างประเทศรายงานผล 

- จำนวนครั้งของการเข้าร่วม 
  กิจกรรม 
 
 
 
 
- ร้อยละของความสำเร็จในการ 
  เข้าร่วมกิจกรรม 

4. การส่งเสริมศักยภาพ
บุคลากรเครือข่ายวิเทศ - 
สัมพนัธ์ 

- ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบพร้อมอนุมัติให้ 
ดำเนินโครงการจัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
และให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วม
กิจกรรม 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วม 
โครงการ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ 
เงินงวด 
- กรงุเทพมหานครมีหนังสือเชิญผู้แทนเมือง 
หรือองค์การระหว่างประเทศเข้าร่วมเป็น
วิทยากรและ/หรือเข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์และวิสัยทัศน์ 
- ดำเนินการจัดการประชุม/อบรมเชิง 
ปฏิบัติการ โดยเป็นไปตามระเบียบ ช้อบัญญัติและ
หนังสือสั่งการ 
 
 
- รายงานผลการดำเนินโครงการ 

- ร้อยละของการพิจารณา
อนุมัติ 

 
 
- ร้อยละของการตอบรับจาก

หน่วยงาน 
- ร้อยละของการอนุมัติ 

 
- จำนวนฉบับของหนังสือเชิญ 
 
 
 
- ร้อยละของผู้เข้าร่วม

กิจกรรมมีความพอใจใน 
การเข้าร่วมโครงการ
ประชุม/อบรมเชิง
ปฏิบัติการ 

- ร้อยละของความสำเร็จ 
5. การรวบรวมและ
จัดทำสรุปข้อมูล
แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุด
ขององค์การระหว่าง
ประเทศในระดบัเมือง   

- มีการรวบรวมข้อมูล best practice ของ
ต่างประเทศจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 
 
 
 
- ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบให้เวียนแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มีข้อมูล best practice ที่มี
รายละเอียดครบถ้วน กระชับ 
เข้าใจง่าย 
- สามารถดำเนินการได้แล้ว
เสร็จครบถว้น 
- มีการเวียนแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 



๘๒ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
กระบวนงาน 1 / 2 / 
23 / 24  
การจัดซื้อจัดจ้าง  การ
เบิกพัสดุ   
การรับ-ควบคุม
ทรัพย์สิน   
การจำหน่ายทรัพย์สิน    

- ระบบ MIS 
- ระบบ E-GP 
- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจำเป็นเหมาะสม 
และได้รับความเห็นชอบและอนุมัติ จากผู้มี
อำนาจ 

- ดำเนินการผ่านระบบ MIS 
และระบบ E-GP ครบถ้วน 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

กระบวนงาน 3 และ 4 
การรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ การจัดเกบ็และ
ทำลายหนังสือราชการ 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดยลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร
เพ่ือให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจสั่งการได้
รวดเร็ว 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณ 
- กระบวนการทำลายหนังสือที่ครบอายุการเก็บ
รักษาหรือหมดความจำเป็นในการใช้งานถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและ
ส่งหนังสือ/เอกสารได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูก
ต้องของการจำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสารให้ฝ่าย/กลุ่ม
งาน หรือผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารที่ที่ดำเนินการเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารได้รับการเก็บรักษา
ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ 
- การให้บริการด้านงานสาร
บรรณ และธุรการของ
หน่วยงานสามารถตอบสนอง
ต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและ
ถูกต้อง 
- ทำลายหนังสือที่ครบอายุการ
เก็บรักษา หรือหมดความ
จำเป็นในการใช้งานได้ครบถ้วน
รวดเร็ว ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 



๘๓ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
กระบวนงาน 5 - 7  
การควบคุมการใช้รถ
ราชการ  การควบคุม
และรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น   
การบำรุงรักษาและ
ซ่อมแซมยานพาหนะ 

- ใบคำขอใช้รถ 
- ใบขอเบิกน้ำมัน 
- รายงานการใช้น้ำมันเป็นรายเดือน ส่ง กสพ. 
และ สนค. 
- ใบแจ้งซ่อม 
- ตั้งฎีกาชดใช้เงินทุนหมนุเวียนให้กับกองโรงงาน
ช่างกล 

 

 

- ร้อยละ ๑๐๐ ในการเขียนคำขอใช้รถ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการสามารถ-    - 
ร้อยละ ๑๐๐ เขียนรายงานการใช้
น้ำมันเป็นรายเดือน ส่ง กสพ. และ 
สนค. 
- ร้อยละ ๑๐๐ ในการตั้งฎีกาชดใช้
เงินทุนหมุนเวียนให้กับกองโรงงาน  
ช่างกล 
-พนักงานขับรถยนต์นำผู้ขอใช้รถไปยัง
สถานที่ที่ระบุมาในคำขอได้อย่าง
ปลอดภัยภายในเวลาที่กำหนด        - 
พนักงานสามารถเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นได้อย่างเพียงพอ
สำหรับการใช้งานอย่างถูกต้อง 
- รถยนต์ได้รับการซ่อมให้กลับอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานตามปกติ 

กระบวนงาน 8 - 11 
การจดัทำงบประมาณ 
งานการบริหาร
งบประมาณ การควบคุม
งบประมาณ 
กระบวนการติดตามและ
ประเมินผลงบประมาณ     

- จัดทำงบประมาณสอดคล้องกับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- การอนุมัติงบประมาณ ชี้แจงงบประมาณมี
ข้อมูล/เอกสารหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน และ
เหตุผลความจำเป็นในการของบประมาณ
เหมาะสมและผู้มีอำนาจเห็นชอบและอนุมัติ 
- การติดตามการเบิกจ่ายเงินทุกหมดรายจ่ายและ
ติดตามการก่อหนี้ของงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี งบเพิ่มเติมและงบกลาง 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
งบประมาณสอดคล้องกับงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร และสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
- การบริหารงบประมาณ การนำ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายไป
ดำเนินงานให้เกิดผลทางปฏิบัติ 
- การขออนุมัติเงินงวด การโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การ
ขอจัดสรรงบกลางถูกต้องครบถ้วน
และแล้วเสร็จในระยะเวลาที่กำหนด 
- การติดตามการเบิกจ่ายเงินและการ
รายงานผลการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 

 

 



๘๔ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
กระบวนงาน 12 
การเงินการเบิก
จ่ายเงิน 

- การเบิกจ่ายเงินมีเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ 
 

- การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมาย
ทีก่ำหนดไว้ 
- การเบิกจ่ายเงินได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

กระบวนงาน 13 
และ 14  
การถ่ายภาพภารกิจ
ของสำนักงานการ
ต่างประเทศ  
การจัดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ภายใน
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

- ภาพมีองค์ประกอบภาพสมบูรณ์ สอดคล้องกับข่าว
และเนื้อหา 
- เนื้อหาข่าวมีความกระชับ และเข้าใจง่าย พร้อมมี
ภาพประกอบ 

- สามารถคัดเลือกภาพที่มี
องค์ประกอบภาพสมบูรณ์สอดคล้อง
กับข่าวและเนื้อหาของงานได้ตรงตาม
เป้าหมาย 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางช่องทาง
ต่าง ๆ ได้ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

กระบวนงาน 15      
การใช้ห้องประชุม
ของสำนักงานการ
ต่างประเทศ 

การใช้ห้องประชุมมีความพร้อมในการใช้งานทั้งด้าน
สถานที่ อุปกรณ์ และการอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

ห้องประชุมมีความพร้อมต่อการใช้
งาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 

กระบวนงาน 16 – 
22 งานเจ้าหน้าที ่
การเลื่อนข้ันเงินเดือน
และค่าจ้าง การเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การลา ขอย้าย/โอน 
การบรรจุลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ การ
ลาออกจากราชการ 
การเกษียณอายุ
ราชการ   
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บรรจุ ผู้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้ขอย้าย/โอน ผู้ขอลา ผู้ได้รับการพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้ขอลาออกจากราชการ ผู้
เกษียณอายุราชการ ให้เป็นตามสิทธิและถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
 
 

การดำเนินการบรรจุ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การย้าย/โอน การลา การ
ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอลาออก
จากราชการ การเกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กระบวนงาน 25 การ
ยืมเงินใช้ในราชการ 

 

การเบิกเงิน การจ่ายเงินและการยืมเงินต้องมี
เอกสารหลักฐานครบถ้วนนับตั้งแต่โครงการ/
กิจกรรมนั้น ๆ ได้รับการอนุมัติจนกระท่ังได้รับการ
อนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการจากผู้มีอำนาจ  

ร้อยละของการเบิกเงิน การจ่ายเงิน
และการยืมเงิน มีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 



๘๕ 
 

คำจำกัดความ 
 

1. เมืองพี่เมืองน้อง หมายถึง เมืองที่มีความสัมพันธ์สองฝ่ายกับกรุงเทพมหานครที่มีการ
กำหนดข้อตกลงในรูปแบบการสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities) ข้อตกลงความสัมพันธ์ 
ฉันมิตร (Friendship Agreement) บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ (MOU) เพ่ือร่วมมือกันในด้านต่าง ๆ   
ที่เป็นประโยชน์ภายใต้กรอบอำนาจหน้าที่ที่สามารถทำได้ของทั้งสองฝ่าย 

2.พิธีการทูต หมายถึง แนวพิธีการ (Ceremonial) และระเบียบปฏิบัติ (Practical) ที่เป็น
ธรรมเนียมที่ต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดถือเป็นเครื่องมือที่ใช้กำกับและเป็นหลักยึดในการดำเนินกิจกรรม
ด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศที่อารยะประเทศใช้เพ่ือให้การติดต่อสัมพันธ์ระหว่างประเทศดำเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและเหมาะสมต่อการดำเนินความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ งานพิธีการทูตเกี่ยวข้องกับ
งานต่าง ๆ เป็นต้นว่า การจัดลำดับอาวุโสทางการทูต การจัดที่นั่ง ในพิธีการต่าง ๆ เช่น ที่นั่งในงานเลี้ยงการจัด
ผังที่นั่งในการเยี่ยมคารวะ ที่นั่งในการประชุม การจัดรถรับรอง การต้อนรับ ณ สนามบิน การประดับธงชาติ 
และการตั้งธงร่วมกับธงต่างประเทศ การจัดเลี้ยงรับรอง การจัดพิธีลงนามในข้อตกลง การแนะนำชาว
ต่างประเทศ ซึ่งมีแบบแผนการปฏิบัติตามพิธีการทูต 

3. การประชุมระหว่างประเทศ หมายถึง การจัดการประชุมกับเมืองในต่างประเทศในฐานะ                        
ที่กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิกขององค์การระหว่างประเทศระดับท้องถิ่นที่เป็นเครือข่ายเมืองและกลุ่มเมืองซึ่ง
มีธรรมเนียมในการเวียนกันเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม กรุงเทพมหานครจึงมีภาระหน้าที่ในการเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมระหว่างประเทศกับองค์การที่เป็นสมาชิกเมื่อวาระเวียนมาถึง รวมทั้งจัดการประชุมระหว่างประเทศ
ร่วมกับองค์กรระหว่างประเทศที่เป็นความคดิริเริ่มของกรุงเทพมหานครเองตามนโยบายของผู้บริหารอย่างน้อย                   

4. การเดินทางไปประชุม สัมมนาในต่างประเทศ หมายถึง การเดินทางไปเข้าร่วมประชุม
ระหว่างประเทศกับองค์การระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิกและไม่เป็นสมาชิก ในหัวข้อ       
การประชุมทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาเมือง 

5. การแลกเปลี่ยนความร่วมมือ หมายถึง การแลกเปลี่ยนความร่วมมือกับต่างประเทศ     
ในด้านต่าง ๆ ทั้งกับเมืองพ่ีเมืองน้อง องค์การระหว่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ และองค์กร
เอกชน 

6. การประชุมออน ไลน์  หมายถึ ง  การประชุมทางไกลผ่ านทางจอภาพ  (Video 
Conference) หรือโปรแกรมประยุกต์ เช่น Microsoft Teams, Zoom, Webex ฯลฯ ซึ่งเป็นโปรแกรม
อำนวยความสะดวกให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าการประชุมจากสถานที่ต่างกันในเวลาเดียวกันได้ 

๗. วีดิทัศน์ออนไลน์ หมายถึง วีดิทัศน์ที่จัดทำขึ้นเพ่ือเผยแพร่เนื้อหาบนสื่อให้บริการชม      
วีดิทัศน์ออนไลน์หรือสื่อ เช่น YouTube, Facebook, Youku เป็นต้น. โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่เนื้อหา
ในวีดิทัศน์เพื่อประชาสัมพันธ์ในวงกว้าง 

 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 
 

 
 

 
 การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังนี้ 

สัญลักษณ์ 
 

คำอธิบาย 
 

  
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

  
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

  
การตัดสินใจ (Decision) 
 

  
ฐานข้อมูล (Database) 
 

  
เอกสาร / รายงาน (Document) 
 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 
 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหว 
 

   
 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร /  
รายงาน / ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึน 
 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กรบวนการ 
(Connector) 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 



๘๗ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ที่มีลักษณะงาน

เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาเกี่ยวกับ
งานของหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ        
ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้อำนวยการส่วนฯ บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในสำนัก
หรือเทียบเท่าตามประกาศกรุงเทพมหานคร ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ        
จัดระบบงาน อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานของส่วนราชการที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิธีการและงาน
ส่งเสริมความสัมพันธ์กับต่างประเทศ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม
งาน ดังนี้  
กลุ่มงานพิธีการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. กำหนดแผนงานและดำเนินการนัดหมาย 
ประสานงาน 
    ต้อนรับและอำนวยความสะดวกให้การรับรอง 
    พระราชอาคันตุกะ บุคคลและคณะบุคคลจาก 
    ต่างประเทศและดำเนินการเกี่ยวกับพระราชพิธี 
    ถวายกุญแจเมือง 
2. ดำเนินการเก่ียวกับพิธีการ ระเบียบแบบแผน 
    ทางการทูตในการติดต่อและสัมพันธ์ระหว่างเมือง   
    กับต่างประเทศ 
3. จัดกำหนดการและดำเนินการรับรอง

เอกอัครราชทูต และบุคคลสำคัญจากต่างประเทศ 
   ที่เข้าพบผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และสรุป      

การหารือ 
 
 



๘๘ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4. วางแผน ประสานงาน กำกับการดำเนินการจัด

เลี้ยงรับรองแขกตา่งประเทศของผู้บริหารกรุงเทพ-      
    มหานครให้ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนพิธีการทูต 
5. ดำเนินการด้านล่าม การแปล การร่างหนังสือ  
    จดหมาย สุนทรพจน์ ข้อตกลงและบทความต่างๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

    ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
ต่างประเทศ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ดำเนินการสถาปนาความสัมพันธ์ จัดกิจกรรม 
    ส่งเสริมความร่วมมือกับเมืองพ่ี  เมืองน้อง 
2. ดำเนินกิจกรรมส่งเสริมความร่วมมือกับเมืองสำคัญ 
    ในต่างประเทศ 
3. วางแผน ประสานงาน และกำกับการอำนวยความ 
    สะดวกในการเดินทางเยือนต่างประเทศของ
ผู้บริหาร 
    กรุงเทพมหานคร 
4. ส่งเสริมความสัมพันธ์รวมถึงการแลกเปลี่ยน
ระหว่าง 
    เมืองด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

     ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง                         มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกบัแผนยุทธศาสตร์ 
แผนงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร การ
ส่งเสริมกิจการต่างประเทศและการส่งเสริมศักยภาพ
ของเมือง แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ดังนี้                                                                             
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ มี
อำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. กำกับดูแลการดำเนินการตามนโยบาย จัดทำ 
    ข้อเสนอแผนยุทธศาสตร์ แผนงานด้านการ 
    ต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร ในภาพรวม     
    และวางแผนกลยุทธ์  ประเมินและติดตามผลการ 
    ดำเนินงาน 
2. เป็นศูนย์กลางฐานข้อมูลด้านต่างประเทศของ 
    กรุงเทพมหานคร 
3. ดำเนินการรับรองคณะบุคคลจากต่างประเทศท่ีมา    
    ดูงานของกรุงเทพมหานคร 
 
 



๘๙ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4. จัดการประชุมนานาชาติที่กรุงเทพมหานครเป็น 

    เจ้าภาพ 
5. ประชาสัมพันธ์ภารกิจและการให้บริการของ 
    กรุงเทพมหานครแก่ชาวต่างประเทศท้ังใน        

และนอกประเทศ รวมทั้งเสริมสร้างความเชื่อมั่น
และภาพลักษณ์ที่ดีของไทย 

6. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีกับชุมชนชาว    
    ต่างประเทศในกรุงเทพมหานคร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง                         กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังนี้ 
1. ส่งเสริมศักยภาพของกรุงเทพมหานครด้านการ 
    ต่างประเทศ 
2. ส่งเสริมความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการ   
    พัฒนาเมือง 
3. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรของ 
    กรุงเทพมหานครกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
4. ส่งเสริมความพร้อมของกรุงเทพมหานครในการ

เป็นสมาชิกประชาคมอาเซียนและสมาชิกองค์กร
หรือเครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ 

5. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่าง 
    กรุงเทพมหานครกับอาเซียนหรือองค์กรระหว่าง 
    ประเทศและกลุ่มประเทศภายนอกอาเซียนรวมทั้ง 
    องค์กรเอกชนต่างประเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                           มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับ 
1.  ควบคุม กำกับดูแลงานสารบรรณ งานการเงินและ

งบประมาณ งานการบัญชีและพัสดุ งานธุรการ 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการประชุม งานผลิต
เอกสารงานโสตทัศนูปกรณ์ งานควบคุมดูแล
สถานที่และยานพาหนะและงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 



๙๐ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2. ปฏิบัติงานด้านสถานที่ ยานพาหนะ การ

เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การซ่อมแซมอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ ฯลฯ 

3. ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ การ 
     เบิกจ่าย การยืมเงินทดรองราชการ ฯลฯ 
4. ปฏิบัติงานด้านบัญชีและพัสดุ งานควบคุม 

ทรัพย์สินการจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 
5. ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ งานธุรการทั่วไป งาน 
    การประชุม ฯลฯ  
6. ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ การพิมพ์ และ 
    การผลิตเอกสารที่ใช้ในการประชุมระหว่าง

ประเทศ ฯลฯ 
7. ปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ การเผยแพร ่
    ข่าวสาร ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ การบันทึกภาพ  
    การจัดทำข้อมูลนำเสนอผลงานต่างประเทศของ 
    กรุงเทพมหานคร 
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สารบัญย่อย – แผนผังกระบวนงาน 
เร่ือง                        หน้า 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ              95 
2. การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ               98 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย          100 
4. พิธีมอบกุญแจเมือง                102 
5. การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ       105 
6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิ           107 
7. การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศ 110 

ที่ประจำอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร             112  
9. การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร            117 
10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ             121 
11. การแปลเอกสาร                126 
12. การล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ              128 
13. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)           130 
14. การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)            134 
15. การจัดกิจกรรมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพี่เมืองน้องในประเทศไทยและสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)   137  
16. การเข้าร่วมงานที่จัดโดยเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมอืงน้องในประเทศไทยและสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)  140 
17. การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหารและหน่วยงานกรุงเทพมหานคร     143 
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กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง             146 
2. การเดินทางเยือนเมืองพี่เมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่        151 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพี่เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่     155 
4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี          163   
5. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง          168  
6. การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร          173 
7. การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)             176  
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง            182  
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน (โครงการ Preventive Long-term Care)      186  
10. โครงการค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)          191  
๑1. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)            196  
12. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)            200  
13. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)          203  
14. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพี่เมืองน้องที่เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร)      206  
15. กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)           210 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุม่งานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
 1.1 การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม       214 

1.2 การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์         216 
2. การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ          219 
3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศ           222 
4. การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานกลุม่งานส่งเสริมศักยภาพของเมือง         225 
5. การจัดทำและวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร      229 
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กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
1. การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม         233 
2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ             237 
3. การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ            241 
4.การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์            245 
5. การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศในระดับเมือง        248       

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. การจัดซื้อ-จัดจ้าง                250 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ                254 
3. การรับ – ส่งหนังสือราชการ               256 
4. การจัดเก็บและทาลายหนังสือราชการ              257 
5. การควบคุมการใช้รถราชการ               258  
6. การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น          259  
7. การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ              260 
8. การจัดทำงบประมาณ                261 
9. การบริหารงบประมาณ               263  
10. การควบคุมงบประมาณ               266 
11. การติดตามและประเมินผล (การเงิน)               267 
12. การเงินการเบิกจ่ายเงิน               268 
13. การถ่ายภาพภารกิจของสานักงานการต่างประเทศ            269 
14. การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ           270 
15. การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ             271 
16. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง              272  
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19. การดำเนินการขอย้าย/โอน               278  
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25. การยืมเงินใช้ในราชการ               291 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๕ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

 
1. กระบวนงาน การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ               
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

1 ชม. ๑ คน         

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

วางแผน 

- พจนานุกรม 
- คู่มือภาษาอังกฤษ 
- อินเทอร์เน็ต 
 

 
ค้นหาข้อมูล 

 ประสานงาน 
หน่วยงาน 



๙๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

๑ 
ชั่วโมง 

         

๓๐ 
นาท ี

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 

ถ่ายทอด
ข้อมูล 

ระเบียบสำนักนายกฯ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
 

 
นำเสนอเนื้อหา 

 
เรียบเรียง/จัดลำดับ 



๙๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม ลงนาม ทำบันทึก 
นำเรียนผู้บริหารกทม./ 
แจ้งเรื่องกลับถึง

หน่วยงาน 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 



๙๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
2. กระบวนงาน การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ               
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

1 ชม. ๑ คน    
 

     

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

วางแผน  
ค้นหาข้อมูล 

 
ประสานงาน
หน่วยงาน 

- พจนานุกรม 
- คู่มือภาษาอังกฤษ 
- อินเทอร์เน็ต 



๙๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

          

๓ๆ 
นาท ี

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 

ลงนาม ลงนาม 

ถ่ายทอด
ข้อมูล 

ทำบันทึก 
นำเรียนผู้บริหาร

กทม./ 
แจ้งเรื่องกลับถึง

หน่วยงาน 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ระเบียบสำนักนายกฯ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 



๑๐๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
   3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย        
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

๓๐ 
นาท ี

1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

จัดเตรียม 
สิ่งของ 

ที่เก่ียวข้อง 

 
โทรสั่งซื้อดอกไม้ 

 
เตรียมนามบัตร 



๑๐๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ – ๒
ชม. 

๑ คน        
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน       
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกภาพงาน 

เข้าร่วมงาน 
 

ร่วมงานตามกำหนด 

เบิกจ่าย ลงนาม 

พิจารณา 

- เอกสารสั่งการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- รูปช่อดอกไม้ 
- คำแปลบัตรเชิญเข้าร่วมงาน 



๑๐๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
4. กระบวนงาน พิธีมอบกุญแจเมือง               
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน ๑ คน  
              
                        
 

       

๑ วัน หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

        
 
 

๑ วัน หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

   
 
 
 
 
 

     

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ซ้อมขบวน 
รถยนต์ 

สำรวจพื้นที่ 
พิธีการ 



๑๐๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 – ๒ 
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

       

๒ – ๓ 
วัน 

๑ คน         

๓ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน         

ยกร่าง 
คำกล่าวของ 

ผว.กทม. 

ลงนาม พิจารณา 
 

ส่งสำนักราชฯ 
ตรวจสอบ 

ร่างคำกล่าว 

จัดเตรียม 
คำกล่าว 

นำเรียนผว.กทม. 

 
แก้ไข (ถ้ามี) 

 
จัดพิมพ์ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

เบิก 
กุญแจเมือง 
จากสนค. 

ลงนาม ลงนาม 



๑๐๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ดำเนินการ 
วันมอบ 

กุญแจเมือง 

 
รับมอบกุญแจเมืองจาก 

สนค. 
 

เตรียมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
๑. กุญแจเมือง+พานกะไหล่ทอง 
๒. แฟ้มผ้าไหม+คำกล่าว 

 
ผู้ส่งมอบกุญแจและคำกล่าว 
สวมชุดปกติขาวเข้าประจำจุด 
และส่งมอบ 

มอบกุญแจเมือง 



๑๐๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงาน การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ        
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

ผอ.
สำนักงาน
กฎหมาย
และคดี 

รองปลัด
กรุงเทพ- 
มหานคร 

ปลัด
กรุงเทพ- 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

        

๓ วัน ๑ คน          

๒ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 

        

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ยกร่างเอกสาร 
ลงนาม 

หารือเพ่ิมเติม 
กับเมืองเป้าหมาย 

เอกสารเดิมที่เคย 
มีการลงนามร่วมกัน 



๑๐๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

ผอ.
สำนักงาน
กฎหมาย
และคดี 

รองปลัด
กรุงเทพ- 
มหานคร 

ปลัด
กรุงเทพ- 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

๑ ชม. ๑ วัน          

๑๕ – 
๓๐ วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

๑  
ชม. 

๑ คน          

 
 

ลงนาม ลงนาม 

ตรวจสอบ/รับรอง 
ร่างเอกสาร 
โดยสกค. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ลงนาม ลงนาม 

ขอความ
เห็นชอบ

จาก 
ผว.กทม. 

ประสาน
เมือง

เป้าหมาย 

ลงนาม 

ลงนาม 



๑๐๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
6. กระบวนงาน การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ            
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

1 – ๒ 
วัน 

๑ คน         

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

หนังสือมอบหมาย/ 
ขอความอนุเคราะห์ 

ประสาน
รายละเอียด

กับเมือง 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ระเบียบสำนักนายกฯ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 



๑๐๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน ๑ คน         

ไม่เกิน
๑ ชม. 

๑ คน         

๑ ชม. ๑ คน         

๒ ชม. หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

        

ประสานงาน 
เมืองเป้าหมาย 

เพ่ิมเติม 

จัดส่งหนังสือฯ 
ประสานงานเพ่ิมเติม 

จัดเตรียมสถานที่
และอุปกรณ์ 
ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการ 
รับคณะขาเข้า 

 
รับสัมภาระคณะ 

 
ประจำ 

ห้องรับรองพิเศษ 



๑๐๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๔ ชม. หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ 
ส่งคณะขาออก 

 
จัดการสัมภาระคณะ 
 

 
ประจำ 

ห้องรับรองพิเศษ 



๑๑๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
   7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศ  

             ที่ประจำอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ประสาน
ข้อมูล

เพ่ิมเติม 



๑๑๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ ชม. ๑ คน        
 
 
 
 
 

 

๑ ชม. ๑ คน    
 
 

 
 
 

     

๑ 
สัปดาห์
หรือ 

มากกว่า 

๑ คน 
หรือ

มากกว่า 
 

  
 
 
 

      

 
 
 

ลงนาม จัดทำหนังสือ 
นำเรียน ป.กทม. 
เพ่ือโปรดพิจารณา
สั่งการหน่วยงาน

ดำเนินการ 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
มอบหมาย 
 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงาน 
พิจารณา 

 

ระเบียบสำนักนายกฯ ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



๑๑๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
8. กระบวนงาน เข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่
เกิน
1 

ชม. 

 
๑ คน 

 
              
                        
 
 
 
 
 

       

1 - 
2 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ประสานขอ
รายละเอียด
เพ่ิมเติมที่
จำเป็น 

- ข้อมูลจากหน่วยงานที่ขอเยี่ยมคารวะ  
- ข้อมลูทางอินเตอร์เน็ต 
- ข้อมูลจากกระทรวงการต่างประเทศ 
- ข้อมูลเมืองพ่ีเมืองน้องของกรุงเทพมหานคร 



๑๑๓ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 วัน  
๑ คน 

   
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

จัดทำบันทึกนำเรียน 
ป.กทม. เพ่ือนำเรียน 

ผว.กทม. เพ่ือขอ
อนุญาตให้แขกเข้า

เยี่ยมคารวะ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

แจ้งติด
ภารกิจ 

แจ้งสถาน
เอกอัครราชทูต 
กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
เมืองหรือ

หน่วยงานที่
ต้องการขอเยี่ยม
คารวะทราบผล
การพิจารณา 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๑๔ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 

จัดทำข้อมูล
นำเรียน ผว.
กทม. พร้อม
แนบเอกสาร

ต่างๆ ที่
จำเป็น 

 
ประสานงานและมี

บันทึกถึง
หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เชน่ 
สำนักงานปลัด 

สำนักงานประชา- 
สัมพันธ์  

 

ลงนาม ลงนาม 

- ข้อมูลนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ข้อมูลพื้นฐานของเมืองและประเทศ 
- ข้อมูลส่วนบุคคลของหัวหน้าคณะ 
- รายชื่อคณะเดินทาง  
- กำหนดการเดินทางโดยรวมของคณะ (ถ้ามี) 



๑๑๕ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1.5 -  
2 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

  

2 
ชม.  

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

- ทำบันทึกเชิญคณะ
ผู้บริหารร่วมต้อนรับ  
- ติดตามเรื่อง/
โทรศัพท์ประสานเพ่ือ
ขอยืนยันการเข้าร่วม
การเยี่ยมคารวะ 

 

- จัดเตรียมห้องเข้า
เยี่ยมคารวะ  
- โทรศัพท์ประสาน
กับแขกเรื่องที่จอดรถ 
- ประสานงานกับ
ผู้บริหาร 
- ดูความเรียบร้อยของ
หอ้งเยี่ยมคารวะ ของ
ที่ระลึก และอ่ืนๆ  

ลงนาม ลงนาม ตอบ
รับ 

ตอบ
รับ 

ตอบ
รับ 



๑๑๖ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

30 - 
50 
นาที 

3 คน   
 
 
 
 
 
 

      

2 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทำสรุป
การเข้า
เยี่ยม

คารวะ/ 
/พิจารณา

สั่งการ 

รับทราบ 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

จัดการต้อนรับ
และบันทึกการ

สนทนา 



๑๑๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพนัธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่
เกิน
1 

ชม. 

๑ คน  
              
                        
 
 
 
 

       

1 - 
2 วัน 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

        

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบรายละเอียด 
- ประสานขอข้อมูล
เพ่ิมเติมจากหน่วยงานที่
แจ้งความประสงค์ 



๑๑๘ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพนัธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 - 
7 วัน 

๑ คน    
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

3 - 
5 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

     

ขอความเห็นชอบจาก 
ป.กทม. และ/หรือ ผว.
กทม. ให้เป็นแขกของ

กรุงเทพมหานคร 

ทำบันทึกขอ
อนุมัติ

ค่าใช้จ่ายใน
การต้อนรับ

คณะฯ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

แจ้งติด
ภารกิจ 

แจ้งผลการพิจารณา
ไปยังเมือง/

หน่วยงานที่ขอ
เดินทางเยือน 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม อนุมัติ 
 

ลงนาม ลงนาม 

- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- โครงการ 
- ร่างกำหนดการ 



๑๑๙ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพนัธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

30 
นาที 

         

1 - 
2 วัน 

๑ คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

1 วัน  
5 คน 

 
 
 
 

 
 
 

    
 
 

  

1 - 
5 วัน 

5 คน   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

ทำบันทึกเชิญ
ผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร
ร่วมต้อนรับ 

ดำเนินการ
เยี่ยมคารวะ 
 

นำคณะฯ 
เดินทางไปศึกษา
ดูงานและเยี่ยม
ชมสถานที่ตาม
กำหนดการ 

ลงนาม ลงนาม ตอบรับ ตอบรับ ตอบรับ 

ดำเนินการ
ขอเงินยืมใช้
ในราชการ 



๑๒๐ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพนัธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

2 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

     

5 - 
7 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำสรุป 
การ 

เข้าเยี่ยมคารวะ 
/พิจารณา 
สั่งการ 

รวบรวมเอกสารสำคัญ
ทางการเงินสง่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป

ดำเนินการ 

ตรวจสอบ
เอกสาร
และดำเนิน 
การ
เบิกจ่าย 

รับทราบ 

พิจารณา
สั่งการ 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๒๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่
เกิน
1 

ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

       

1 - 
2 วัน 

1 คน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 



๑๒๒ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 - 
7 วัน 

๑ คน    
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

5 วัน 5 คน 
 
 
 

 

  
 
 
 

      

ขอความเห็นชอบ
จาก ป.กทม. และ/
หรือ ผว.กทม. ให้
เป็นแขกของ กทม. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

แจ้งติด
ภารกิจ 

แจ้งผลการ
พิจารณาไปยัง

เมือง/หน่วยงานที่
ขอเดินทางเยือน 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

สำรวจสถานที่
และหาข้อมูล
สำหรับงาน

เลี้ยง 
 



๑๒๓ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

3 - 
5 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

      

7 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

        

1 - 
2 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     ทำบันทึกเชิญ
ผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร
ร่วมต้อนรับ 

ทำบันทึกขอ
อนุมัติ

ค่าใช้จ่ายใน
การต้อนรับ

คณะฯ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม อนุมัติ 
 

ลงนาม ลงนาม ตอบรับ ตอบรับ ตอบรับ 

ส่งฝ่าย
บริหารฯ

ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ยืมเงิน /
จัดซื้อจัด
จ้าง (ถ้ามี) 



๑๒๔ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 - 
3 วัน 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

      

3 - 
4 

ชม. 

5 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 

  

 
2 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

     

ดำเนินการ
จัดเลี้ยง
รับรอง 

รวบรวมเอกสาร
สำคัญทาง

การเงินส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไป

ดำเนินการ 

ตรวจสอบ
และ
ดำเนินการ
เบิกจ่าย 

 

เตรียมการ
ก่อน 

การเลี้ยง
รับรอง 



๑๒๕ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 - 
2 วัน 

1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
สรุปผลการ
ดำเนินการ 

รับทราบ ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๒๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่
เกิน
1 

ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

       

30 
นาที
/หน้า 

1 คน  
 
 
 
 
 

       

30 
นาที
/หน้า 

๑ คน    
 
 
 
 

     

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ทำความ
เข้าใจ/

วิเคราะห์
ต้นฉบับ 

- พจนานุกรมภาษาอังกฤษ/ศัพท์เฉพาะ 
- ข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต 
- รายงานหรือข้อมูลจากหน่วยงาน 
 



๑๒๗ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

2
ชม./
หน้า 

๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

1 
ชม./
หน้า 

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ลงนาม ลงนาม 

ถ่ายทอด
ความหมาย 

แจ้งหน่วยงานที่ขอ
ความอนุเคราะห์ 

 

- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
- เอกสารแปล 



๑๒๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
12. กระบวนงาน การล่ามภาษาไทย-อังกฤษ 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 
ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

       

1 วัน ๑ คน    
 
 
 
 

     

รับมอบหมาย
งาน 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

หาข้อมูล/
เตรียม
ข้อมูล

เกี่ยวกับงาน 

- พจนานุกรมภาษาอังกฤษ/ศัพท์เฉพาะ 
- ข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต 
- รายงานหรือข้อมูลจากหน่วยงาน 
 



๑๒๙ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ตาม
ที่

ได้รับ
มอบ
หมาย 

๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานใน
ฐานะล่าม 



๑๓๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
13. กระบวนงาน การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)             
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓ วัน ๑ คน          

๒ วัน ๑ คน  
              
                        
 

        

๒ วัน ๑ คน       
 
 
 

   

๑๕ วัน ๑ คน          
ลงนาม ลงนาม 

พิจารณาประเดน็ 
ที่จะดำเนนิความร่วมมือ 

สืบค้น วิเคราะห์
และประสานขอ้มูล 

เพิ่มเตมิ 

จัดทำบันทกึขอความ
เห็นชอบและ 
เอกสารแนบ 

พิจารณา พิจารณา 

ประสานหน่วยงาน
กรงุเทพมหานครเพือ่สอบถาม
ประเดน็ที่สนใจและมีความ

พรอ้มดำเนนิการ 
 



๑๓๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓๐ วัน ๑ คน          

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

       

๑ วัน ๑ คน          

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

         

ลงนาม ลงนาม มีหนังสือทาบทามถึง 
เมืองพีเ่มอืงนอ้งเป้าหมาย 

ประสานหนว่ยงานกทม. 
เพื่อเตรยีมความพรอ้ม 

เข้ารว่มการประชุม 

 

 
จัดทำโครงการย่อย ประมาณการ

ค่าใช้จ่ายและขออนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม อนุมตัิโครงการยอ่ยและประมาณการ 
ค่าใช้จ่าย 

ระเบียบเบิกจ่าย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานขอ้มูลที่เกีย่วขอ้ง
ทั้งหมดกับเมอืงพี่เมอืงนอ้ง

เป้าหมาย 



๑๓๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓ วัน ๑ คน  

              
                        
 

        

1 ชม. ๒ คน          

๓ วัน ๕ คน  
 
 
 
 
 

        

๑๕ วัน ๑ คน          

 
จัดการประชมุทางไกล 

ตามแผนทีก่ำหนด 
 

ลงนาม ลงนาม 
สรุปข้อมูลและทำรายงาน 

นำเรยีนผู้บริหารกทม. 
 

ประสานสำนักยทุธศาสตร์
และประเมนิผลเพือ่เลอืก 

โปรแกรมการประชมุ 

นัดหมายเมอืงพีเ่มอืงนอ้ง 
ทดสอบการเชือ่มต่อระบบ 

เพื่อโปรดทราบและ/หรือพจิารณา 

 



๑๓๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๗ วัน ๒ คน          

๓ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารและ 
ส่งให้ฝ่ายบริหารฯงาน

ทั่วไปดำเนนิการ 

ลงนาม ลงนาม 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรอื
ดำเนนิการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 

จัดทำฎกีาเบกิจ่าย 

 



๑๓๔ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
14. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)            
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ วัน ๑ คน  

              
                        
 

   
 
 
 
 
 

     

๓ วัน ๑ คน          

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

      

 
  

เมืองต่างประเทศ 
มีหนังสือเชิญกทม. 
เข้ารว่มการประชุม 

 

ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

 

ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

 

ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

 

ประสาน สืบคน้ และ
วิเคราะห์ข้อมูลเพิ่มเติม 

พิจารณาเข้าร่วม 
หรือมอบหมาย

ผู้แทน 

นำเรยีนผู้บริหารกทม. 
เพื่อโปรดพิจารณา 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

พิจารณาสั่งการ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง

ดำเนนิการ 

 



๑๓๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ วัน ๑ คน          

๗ วัน ๑ คน          

๑ วัน ๓ คน          

๑ ชม. 
 
 
 

 

๒ คน   
 
 
 

       

ประสานขอ้มูลงาน 
กับเมอืงเจ้าภาพ 
อย่างตอ่เนื่อง 

 
จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ ์

ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตั้งโปรแกรมที่ใช ้
ในการประชุมและ 

ทดสอบการเชื่อมต่อระบบ 

พิจารณา พิจารณา จัดเตรียมข้อมูลการนำเสนอ
ในการประชุมสำหรับผู้แทน
กทม. ทีเ่ข้าร่วมการประชุม 



๑๓๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓ ชม. ๒ คน          

๑๕ วัน ๑ คน          

๓ ชม.           

 
 

 
 
 

ร่วมการประชุมทางไกล  
ตามกำหนด 

สรุปข้อมูลพรอ้ม 
ทำรายงาน 

นำเรยีนผู้บริหารกทม. 
ลงนาม ลงนาม 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรอื
ดำเนนิการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 

 

เพื่อโปรดทราบ/มอบหมายหน่วยงานดำเนนิการ 

 



๑๓๗ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
15. กระบวนงาน การจัดกิจกรรมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)   
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน   
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
๓ วัน ๑ คน          

7 วัน ๑ คน  
              
                        
 

        

5 วัน ๑ คน       
 
 
 

   

๑๕ วัน 
 
 

 

๑ คน 
 

         

สืบค้น วิเคราะห์
และประสาน
ข้อมูลเพิ่มเติม 

 

จัดเตรียมข้อมูลทีเ่กีย่วข้อง
เพื่อการดำเนนิโครงการ 

จัดทำบันทกึขอความ
เห็นชอบและเอกสารแนบ พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

 
จัดทำบันทกึเพือ่เสนอขออนุมัติ
โครงการย่อยและประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

ลงนาม 

ระเบียบเบิกจ่าย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม อนุมตัิโครงการและ
ประมาณการ 

ค่าใช้จ่าย 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๓๘ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน   
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
3 วัน 1 คน          

7 วัน ๑ คน 
   
 

  
 
 
 

       

๑ วัน ๑ คน          

5 วัน ๑ คน  
              
                        
 

        

มีหนังสือเชิญแขกเข้า
ร่วมงาน/กิจกรรม 

จัดทำบันทกึขอความ
อนุเคราะหย์ืมเงนิ 

ลงนาม ลงนาม 

ประสานงานกับ              
ผู้ที่เกี่ยวข้องเกีย่วกับ
รายละเอยีดต่าง ๆ 

จัดทำเรือ่งยมืเงิน 

 

มีหนังสือขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง  

(ถ้ามี) 



๑๓๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน     
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ขึ้นอยู่
กับ

กำหนด
การ 

ขึ้นอยู่กับ
ขนาดของ
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

        

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน          

๑๕ วัน ๑ คน          

๑ วัน ๑ คน          

ลงนาม ลงนาม 
สรุปข้อมูลพรอ้มทำรายงาน

นำเรยีนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำฎกีาเบกิจ่าย 

 

รวบรวมเอกสารและส่งให้
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการจัดทำฎีกา

เบิกจ่าย (ถ้ามี) 

ลงนาม ลงนาม 

รวมเรื่องเข้าแฟ้ม
หรือดำเนินการตามที่

ผู้บริหารสั่งการ 
 

เพื่อโปรดทราบ/มอบหมายหน่วยงานดำเนินการ 
 

ดำเนนิงาน/กิจกรรมตาม
กำหนดการ 



๑๔๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
16. กระบวนงาน การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)    . 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน   
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
๑ วัน ๑ คน  

              
                        
 

   
 
 
 
 
 

     

๓ วัน ๑ คน          

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

      

 
  

ผู้จัดงาน/เจ้าภาพ                 
มีหนังสือเชิญมายัง
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

ประสาน สืบคน้ และ
วิเคราะห์ข้อมูลเพิ่มเติม 

 

พิจารณาเข้าร่วม 
หรือมอบหมาย

ผู้แทน 

จัดทำบันทกึขอความ
เห็นชอบและ 
เอกสารแนบ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

พิจารณาสั่งการ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง

ดำเนนิการ 

 

ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

 
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

 



๑๔๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน   
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
5 วัน ๑ คน     

 

 

     

7 วัน 1 คน          

2 วัน 
 
 
 

 

1 คน   
 
 
 

       

ขึ้นอยู่
กับ

กำหนด
การ 

ขึ้นอยู่กับ
ขนาดของ
กิจกรรม 

         

จัดเตรียมข้อมูลที่
จำเป็นตอ้งใช้ในการเข้า

ร่วมงาน/กิจกรรม 

หารือในรายละเอียดกับ       
ผู้จัดงาน/เจ้าภาพ               

อย่างตอ่เนื่อง 

ประสานงานใน
รายละเอยีดกับ                   
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เข้ารว่มงาน/กจิกรรมตาม
กำหนดการ 

พิจารณา พิจารณา 



๑๔๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน   
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 คน          

๑๕ วัน ๑ คน          

๑ วัน ๑ คน          

 
 

 
 
 

จัดทำฎกีาเบกิจ่าย 

 

ลงนาม ลงนาม รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำ

ฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
 

สรุปข้อมูลและทำรายงาน 
นำเรยีนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม ลงนาม เพื่อโปรดทราบ/มอบหมายหน่วยงานดำเนินการ 
 

รวมเรื่องเข้าแฟ้ม
หรือดำเนินการตามที่

ผู้บริหารสั่งการ 
 



๑๔๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
17. กระบวนงาน การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหารและหน่วยงานกรุงเทพมหานคร     
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
2 - 3 
ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

        

30 
นาท ี

๑ คน          

1 - 2  
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

      

 
  

30 
นาท ี

๑ คน          

เมืองพี่เมือง
น้องท่ีเป็น

เมือง
เป้าหมาย
ดำเนินการ 

ลงนาม ลงนาม 

เมืองส่ง
ข้อมูลฯ 

มายัง สกต. 

ส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 

สืบค้นข้อมูลแนวปฏิบัติท่ี
ดีท่ีสุดจากเมืองพี่เมือง
น้องหรือเมืองอื่น ๆ  

ท่ีน่าสนใจจากสื่อต่าง ๆ 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ร่างหนังสือถึงเมืองเพ่ือ
สอบถามและขอความ

อนุเคราะห์จัดส่งข้อมูลแนว
ปฏิบัติที่ดีที่สุดของเมือง 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
 



๑๔๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ขึ้นอยู่
กับ

ปริมาณ
ของงาน 

๑ คน          

ขึ้นอยู่
กับ

ปริมาณ
ของงาน 

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

       

ขึ้นอยู่
กับ

ปริมาณ
ของงาน 

๑ คน 
 

         

2 - 3 
วนั 

๑ คน 
 

         

 

ศึกษาข้อมูลและ
แปลเอกสารตาม

ระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และความ

ครบถ้วนของ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และจัดพิมพ์

เอกสาร 

แหล่งอ้างอิง 
การแปล เช่น เอกสารทางวิชาการ 
แหล่งรวบรวมคำศัพท์เฉพาะทาง 

ในด้านท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
เป็นต้น 

แก้ไข 
การแปล  
(ถ้ามี) 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา
นำเรียน 
ป.กทม. 

ให้ความเห็นชอบ
นำส่งข้อมูลไป
ยังหน่วยงาน 

พิจารณา
เอกสาร 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
 



๑๔๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
30 
นาท ี

๑ คน  
              
                        
 

        

1 ชม. 1 คน          

30 
นาท ี

 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

        

 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนังสือ 
ขอความ

อนุเคราะห์เวียน
แจ้งหน่วยงาน 

ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
ท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ 

ดำเนินการ
ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
สลป. เวียน
แจ้งข้อมูลลง
ในเว็บไซต์

หนังสือเวียน
ของ กทม. 

หน่วยงานของ 
กทม. พิจารณา 
นำองค์ความรู้ไป

ประยุกต์ใช้สำหรับ
การดำเนินงาน 

รวบรวมและจัดทำ
แฟม้ข้อมูลแนว

ปฏิบัติท่ีดีท่ีสุดของ
เมืองพี่เมอืงน้อง
หรือเมืองอื่น ๆ  

ท่ีน่าสนใจ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
 



๑๔๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

 
 

1. กระบวนงาน การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป กลุ่มงานส่งเสริม

ความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๒-๓ 
วัน 

1 คน   
              
                        
 

      

๕-๑๐ 
วัน 

๑ คน         

๑ วัน  ๑๔ คน         

พิจารณาหนังสือที่มา
จากหนว่ยงานภายนอก 

เช่น กระทรวงการ
ต่างประเทศ / 

สถานทูต/เมืองต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกตรวจร่าง
ข้อตกลง (MOU) 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 

กรณีเสนอ
พิจารณา 

ประชุมคณะทำงาน                                                      
– จัดเตรียมพิธีต้อนรับ
และพิธีการลงนาม                                                                        
- จัดเตรียมการเลี้ยง
รับรอง 

รับเรื่อง 



๑๔๗ 

 

ระยะ 
เวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร รองผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

๒-๓ 
วัน 

 
 
 
 
 
 

๖ คน 

 

  

  

 

  

จัดเตรียมพิธีต้อนรับและ
พิธีการลงนาม ดังนี้ 
- ติดต่อเมืองที่จะเป็น
เมืองพ่ีเมืองน้องผ่านทาง
กระทรวงการ
ต่างประเทศหรือ
สถานทูต เพื่อที่จะนัดวัน 
เวลา และสถานที่ในการ
ลงนามเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ติดต่อ กองกลาง เพ่ือ
ขอใช้สถานที่ในการ
ต้อนรับ/ประกอบพิธีลง
นามข้อตกลง (MOU) 
และสถานที่จอดรถ 
- จัดทำแฟ้มลงนามเพ่ือ
ทำข้อตกลงเป็นเมืองพ่ี
เมืองน้อง พร้อมทั้งของที่
ระลึก เพ่ือมอบให้กับ
เมืองที่จะทำข้อตกลง
ร่วมกัน 



๑๔๘ 

 

ระยะ 
เวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหาร 

งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม 
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 

  

  

 

  

2-3 วัน 

 
๑ คน 

 

     

  

1 วัน 

 
๑ คน 

 

  

  

 

  

ลงนาม
เสนอ ทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย

เพ่ือเป็นการเลี้ยงรับรอง  

- จัดทำข้อมูลนำเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือให้เข้าร่วมพิธีลงนาม                   
- จัดทำหนังสือเชิญหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือให้เข้าร่วมพิธีลงนาม
ในการสถาปนาความสัมพันธ์
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

พิจารณา
ลงนาม 

ติดต่อโรงแรมเพ่ือให้
ดำเนินการจัดงาน          
เลี้ยงรับรองและสถานที่   



๑๔๙ 

 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
20-25 คน 

 

  

  

 

  

1 วัน 

 
 

20-25 คน 

 

  

  

 

  

1 วัน 

 
 

20-25 คน 

 

  

  

 

  

ก่อนถึงวันพิธีลงนาม
ประชุมคณะทำงาน 

ต้อนรับคณะเข้าเยี่ยม
คารวะและร่วมลงนามเชื่อม

ความสัมพันธ์เมือง           
พ่ีเมืองน้อง 

เชิญคณะผู้บริหาร กทม.
และคณะเมืองพ่ีเมืองน้อง

ร่วมงานเลี้ยงรับรอง 



๑๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

5-10 
วัน 

 
1 คน 

 

   

 

 

 

 

5-10 
วัน 

 
1 คน 

 
 

   

  

 

  

ลงนาม
เสนอ ลงนาม

เสนอ 

ทราบ 

รายงานการจัดงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

ตั้งเบิก จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือทำ

การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ

จัดงาน 
 



๑๕๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
2. กระบวนงาน การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1-3 
วัน 

 
 

1 คน           

๑ วัน 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 

         

3-5 
วัน 

 

๑ คน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

        

รับเรื่อง 
 มีหนังสือเชิญ 

 
มีนโยบาย 

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอความ 
เห็นชอบการ 
เดินทางเยือน 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
พิจารณาการ 

เดินทางและองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

 

ลงนาม 
 

 
พิจารณา 

 องค์ประกอบคณะ 
เดินทาง 

รบัเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๕๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

        

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

1 วัน 1 คน           

สอบถามราคาและ 
สำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา 
  
 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ลงนาม 

 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อำนวยความสะดวกสนามบิน 

 



๑๕๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 1 คน  
              
                       

         

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน 
 
 
 
 
 

          

1 วัน คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

จัดซื้อจัดจ้าง 

ดำเนินการ 
 

เดินทางเยือน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ดำเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

กิจกรรมใน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๕๔ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 
 

        

1-3 
วัน 

1 คน           

 
 
  
 
 
 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม ผอ.ส่วนฯ 

ลงนาม 
 ดำเนินการ 

 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๕๕ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
3. กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
 3.1 กระบวนงานย่อยที่ 1 การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1-3 
วัน 

 
 

1 คน           

๑ วัน 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 

         

7 วัน 
 

๑ คน 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

       

รับเรื่อง 
 มีหนังสือเชิญ 

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอความ 
เห็นชอบการ 
เข้าร่วมงาน 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
พิจารณาการ 

เข้าร่วมงานและ
มอบหมาย 
หน่วยงาน 

 

 พิจารณา 
ผู้แทน 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
ลงนาม 

 



๑๕๖ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

5 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

        

1 วัน 
 

1 คน           

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 

     

สอบถามราคาและ 
สำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ส่งรายช่ือผู้แทน 
 

 พิจารณา 
  
 

ยืนยัน 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา 
  
 



๑๕๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมอืงน้อง 

1 วัน 
 
 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน 
 
 
 
 
 

?          

1 วัน คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

จัดซื้อจัดจ้าง 

ดำเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดินทางเยือน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

เดินทางเยือน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

และ/หรือ 

ขอเงนิงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ดำเนินการ 
 

กิจกรรมใน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ให้การ 
ต้อนรับ 

 

กิจกรรมใน 
เมืองพี่เมืองน้อง 



๑๕๘ 
  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 
 

        

1 
สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน           

 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 
ดำเนินการ 

 

 สรุปผลและรายงาน ลงนาม 
 ทราบ 

 
รับเรื่อง 

 มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 

 สรุปผลและรายงาน หรอื 

รับเรื่อง 
 

สำเนาเรื่อง 
 



๑๕๙ 
แผนผังกระบวนงาน  

       
3.2 กระบวนงานย่อยที่ 2  การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)  

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมฯ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่า
ราชการ

กรุงเทพมห
านคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วย 
งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน ๑ คน  
                               

        

15 วัน 1 คน          

3-5 วัน ๑ คน          

2 
สัปดาห์ 

1 คน  
 
 
 
 
 

   
  
 

   

 
  

ลงนาม ลงนาม 

ประสานหน่วยงานกทม. 
ขอทราบประเด็น/ความพร้อม 
ดำเนินการและหารือข้อมูล 

ประสานงานกับเมืองพี ่
เมืองน้องและขอความ
เห็นชอบดำเนนิการ 

ประสานหนว่ยงาน
กรุงเทพมหานครที่แสดง 

ความจำนงเข้าร่วม 
การฝกึอบรมบุคลากร

ทางไกล 

ประสานหนว่ยงานกรุงเทพมหานคร 
ที่รับผิดชอบภารกิจตามหัวขอ้/ประเด็น 

ที่กำหนด 

ลงนาม ลงนาม 

รับเรือ่ง 

 
มอบหมายเจ้าหน้าที ่

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ และ
มอบหมาย
กลุ่มงานฯ 

พิจารณาหัวข้อ/ประเดน็
ที่จะดำเนนิความร่วมมือ
ในการพฒันาบุคลากร

บุคลากร 



๑๖๐ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมฯ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่า
ราชการ

กรุงเทพมห
านคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วย 
งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5 วัน ๑ คน          

๓ - 5 
วัน 

๑ คน          

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

       

15 -20 
วัน 

๑ คน 
 

         

ลงนาม ลงนาม  
ขออนุมัตโิครงการย่อยและ
ประมาณการค่าใชจ้่ายใน 

การฝกึอบรมบุคลากรทางไกล 

 
ลงนาม ลงนาม การจดัทำคำสั่งที่

เกีย่วขอ้งกับการ
ฝึกอบรมบุคลากร

ทางไกล 

จัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์

วิทยากรจากหน่วยงานของ 
กทม. หรือ หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
หรือ เมืองพี่เมืองน้อง 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ผู้ประสานงานของ
เมืองพี่เมืองน้อง 

หน่วยงานของ 
กทม./ 

ภาคเอกชน 

ประสานขอขอ้มูลที่
เกีย่วขอ้งกับการฝกึอบรม

บุคลากรทางไกล  
จากเมืองพีเ่มอืงนอ้ง 

ลงนาม ลงนาม 

รับเรือ่ง 

 

รับเรือ่ง 

 

อนุมตัิโครงการและประมาณการค่าใชจ้่าย 

ระเบียบเบิกจ่าย 
ที่เกี่ยวข้อง 



๑๖๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมฯ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่า
ราชการ

กรุงเทพมห
านคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วย 
งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

3 วัน 1 คน          

7 วัน ๑ คน 
 

         

3 วัน 1 คน          

2 ชม. 1 คน          

ตาม
ระยะ 
เวลาที่

ระบุไว้ใน
โครงการ 

4 – 5 
คน 

         

จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์สำหรับการ
ฝึกอบรมบุคลากร

ทางไกล 

ประสานยืนยันสรุป
ข้อมูลกับเมอืงพี่

เมืองน้อง 

 

นัดหมายและ
ทดสอบระบบ 

 

ผู้ประสานงานของ
เมืองพี่เมืองน้อง 
และหน่วยงาน

ของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ประสานงานของ
เมืองพี่เมืองน้อง 
และหน่วยงาน

ของ
กรุงเทพมหานคร 

ประสานงานกับเมืองพี่
เมืองน้อง และหน่วยงาน

ของกทม. เกีย่วกับรูปแบบ
การฝกึอบรมทางไกล 

 

 
จัดการฝึกอบรม
บุคลากรทางไกล 

 



๑๖๒ 

 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมฯ 

 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. สำนักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงาน
อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
๑๕ วัน ๑ คน          

๗ วัน 1 คน          

๓ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

       เมืองพีเ่มอืง
น้อง/หน่วยงาน
ของกรุงเทพ 

มหานคร 

ลงนาม ลงนาม นำเรยีนสรุปขอ้มูล 
การฝกึอบรม 

 

เพื่อโปรดทราบและ/หรือพิจารณา 

 

 
รวบรวมเอกสารและ 
ส่งให้ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปดำเนนิการจัดทำ 

ฏีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
 

ลงนาม ลงนาม 

รวมเรื่องเข้าแฟ้ม
หรือดำเนินการตามที่

ผู้บริหารสั่งการ 
 

จัดทำฎกีาเบกิจ่าย 

 



๑๖๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
4. กระบวนงาน  โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพี่เมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 
ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 

 
1 วัน 
 

 
1 คน 

 
     

  

 
๕-๗ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 
    

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

   
  

   

 
๑ วัน 

 
คณะทำงาน 

   
 

   
  

๑ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

   

  

  
 
 
 

 

   รับเรื่อง 

ลงนาม
ทราบ/

เห็นชอบ 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนามอนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

เขียนโครงการและขอ
อนุมัติ 

 

แต่งตั้งคณะทำงาน 
ลงนามแต่งตั้ง 
 

สรุปผลการประชุม 

ประชุมคณะทำงาน ครั้ง
ที่ 1 



๑๖๔ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 
ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 

 
3-5 วัน 
 

 
1 คน 

   
 
 
 

 

    

 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

 
2 คน 

 

   
 
 

   

  

 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

 

คณะท างาน 
   

 
 

   

  

 

๑ สัปดาห์ 
 

 

๑ คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

ทำจดหมายเชิญ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนามใน
จดหมายเชิญ ลงนามเสนอ 

 
ลงนามผ่าน 

 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

สำรวจสถานที่ 
 

รวบรวม
เอกสาร 

จัดทำ
ขอ

เงินงวด
และเงิน

ยืมฯ 
 



๑๖๕ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 
ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 

 
๑ สัปดาห์ 

 

 
คณะทำงาน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

   

  

 
๑ วัน 

 

 
คณะทำงาน 

 

  
 
 

 

 
 
 
 

  

  

๑ วัน 
 

๑ คน    
 
 

   
  

 
3 วัน 

 

1 คน   
 

 
 

   

   

๒ วัน 
 

คณะทำงาน   
 

      

 
๑-๒ วัน 

 
๓-๕ คน 

  
  

 
 
 

 
  

จัดเตรียมทีพั่ก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

ประชุมคณะทำงาน 
เพ่ือพิจารณา ครั้งที่ ๒ 

สรุปผลการประชุม 

จัดทำเอกสารเนื้อหา  
การประชุมสัมมนา 

อนุมัติเนื้อหา 
การประชุม 

เตรียมเอกสาร อุปกรณ์ 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 



๑๖๖ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 
ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 

 
๑-๒ วัน 

 
 

 
๓-๕ คน 

  

    

  
 
 

 
๒-๓ 

ชั่วโมง 
 
 

 
๕-๗ คน 

  
 
 
 

 

   

  

 
๕-๗ วัน 

 

 
คณะทำงาน 

  
 
 

 

 
 
 
 

  

  

๑-๒ วัน ๓-๕ คน   
 

 

 
 
 
 

  

  

 
๑-๒ วัน 

 
๓-๕ คน 

  
 

 
 
 

  
  

 

นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก 
 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครหรืองานเลี้ยง

รับรองโดยผู้บริหาร 

ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่กำหนด 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธี 
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

พิจารณาการ 
เดินทางและองค์ประกอบ 

คณะเดินทาง 
 



๑๖๗ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 
ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 

 
1 สัปดาห์ 

 
 

 
1 คน 

  

    

  

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 

 

เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 

ทราบ 



๑๖๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงาน  การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

3-7 
วัน 

1 คน           

2-3 
วัน 

1 คน           

1-3 
วัน 

 

1 คน  
 
 

         

รับเรื่อง 
 มีหนังสือเชิญ 

 
มีนโยบาย 

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอความ 
เห็นชอบการ 
เดินทางเยือน 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
พิจารณาการ 

เดินทางและองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

 
 

ลงนาม 
 

ประสานงานกับ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

พิจารณา 

ได้ข้อสรุปที่ทั้งสองฝ่ายยอมรับ 

พิจารณา พิจารณา 



๑๖๙ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

3-5 
วัน 

 
 

๑ คน  
 
 
 
 

        

 

   
 
 

 

 
 
 
 

       

 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

    
 
 
 

        

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

สอบถามราคาและ 
สำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา 
  
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
พิจารณา 

 องค์ประกอบคณะ 
เดินทาง 

ประสาน 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๗๐ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

1 วัน 1 คน           

๑ วัน 1 คน  
              
                       

         

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

 

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ดำเนินการ 
 

ดำเนินการ 
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
ลงนาม 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 
 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อำนวยความสะดวกสนามบิน 

 



๑๗๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1 
สัปดาห์ 

1 คน 
 
 
 
 
 

  
 

        

1 วัน คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 

        

 
 
 
 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ดำเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดินทางเยือน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

กิจกรรมใน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๗๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1-3 
วัน 

1 คน           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เกบ็รวบรวม 
 



๑๗๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
6. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร          
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. 
รป.

กทม. 
ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

3-7 
วัน 

1 คน           

2-3 
วัน 

1 คน           

1-3 
วัน 

 

1 คน  
 
 

         

พิจารณา 

รับเรื่อง 
 มีหนังสือเชิญ 

 
มีนโยบาย 

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอความ 
เห็นชอบการ 

จัดงาน 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา ลงนาม 
 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ได้ข้อสรุปที่ทั้งสองฝ่ายยอมรับ 

พิจารณา พิจารณา 

ประสานงานกับ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 



๑๗๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 

         

   
 
 

 

 
 
 
 

        

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

1 
สัปดาห์ 

 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

      
 
 

      

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
พิจารณา 

สั่งการหน่วยงาน 
รับเรื่อง 

 มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ดำเนินการ 
 

 พิจารณา 
ดำเนินการ 

แจ้ง 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

ลงนาม 
 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา 
  
 



๑๗๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

2 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 

        

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 
ดำเนินการ 

 
 สรุปผลและรายงาน ทราบ 

 
ลงนาม 

 
ทราบ 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ดำเนินการ 
 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามโครงการ เดินทาง

เยือน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๗๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) 
 

 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-3 
วัน 

 
 

1 คน 

    

 

 

 

 

๑ วนั 

 

 
 

๑ คน  

  

  

 

  

๑ วนั 

 

 
 

๑ คน  

  

  

 

  

รับ
เรื่อง 

เขียนโครงการเพ่ือ        
 ขออนุมัติ 

 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ประชุมคณะทำงาน 

ลงนาม
อนุมัติ 

ทราบ 



๑๗๗ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 

1 คน  

  

  

 

 

 

๓-๕ 
วัน 
 

 
๑ คน 

  

  

  

 

  

๑-๒ 
สัปดาห์ 

 

 
๑ คน 

 

  

  

 

  

1 วัน 

 
 

1 คน  

  

  

 

  

ลงนาม
เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

สรุปผลการประชุม 
 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำ TOR 



๑๗๘ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

   

  

 

  

๓-๕ 
วัน 
 

 
 

๑ คน 
 
 

   

  

 

  

๓-๕ 
วัน 
 

 
๑ คน 

 

   

  

 

  

ดำเนินการ
ประกวด
ราคา/หรือ
การจัดจ้าง
ภาครัฐ (E-
Bidding) 

ประกาศ TOR 
 

ประชุมร่วมกับบริษัทที่
รับจ้างจัดงาน 

ทำสัญญา
จ้างเหมา 

ทำบันทึก
ยืมเงิน 
ทดรอง
ราชการ 

ติดตามการดำเนินงาน
บริษัทที่รับจ้าง 



๑๗๙ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑-๒ วัน 

 
 

คณะทำงาน 
 
 

 

  

  

 

  

 

๑ วนั 

 
คณะ 

กรรมการ 
 

 

  

  

 

 

 

๑-๒ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 

  

  

 

  

๑-๒ วัน 

 
3-5 คน 

  

  

  

 

  

จัดการต้อนรับ 
ตามแบบพิธีการ 

 

กำหนดสถานที่พัก 
สถานที่จัดงาน ฯลฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดงานชุดใหญ่ 

ลงนาม
เห็นชอบ 

นำคณะลงทะเบียน  
เข้าพัก 

 



๑๘๐ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑-๒ 
ชั่วโมง 

 
 

3-5 คน 
 
 

 

  

  

 

  

๑-๒ 
ชั่วโมง 

 
3-5 คน 

 
 

 

  

  

 

  

๑-๒ 
ชั่วโมง 

 
2 คน 

 

  

  

 

  

๑-๒ 
ชั่วโมง 

 
2 คน 

 
 

 

 

  

  

 

  

แจ้งภารกิจให้           
ทุกเมืองทราบ 

นำคณะเข้าเยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม. 

นำคณะเข้าร่วมพิธีเปิด
และงานเลี้ยงรับรอง 

นำคณะเข้าเยี่ยมชมสถานที่
สำคัญและ ศึกษาดูงาน 



๑๘๑ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑ 
สัปดาห์ 

 
 

5-7 คน 
 
 

 

  

  

 

  

๑-๒ วัน 

 
5-7 คน 

  

  

  

 

  

๑ 
สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

  

  

 

  

๑ วัน 

 
1 คน 

  

  

  

 

  

ดำเนินงานตาม
กำหนดการ 

จัดส่งคณะ 
ตามแบบพิธีการ 

ทำการเบิกจ่ายและ
ชดใช้เงินยืม 

สรุปผลและ
รายงาน 



๑๘๒ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
8. กระบวนงาน การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1-3 
วัน 

 
 

1 คน           

๑ วัน 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 

         

3-5 
วัน 

 

๑ คน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

        
 

พิจารณา 
 องค์ประกอบคณะ 

เดินทาง 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
ลงนาม 

 

รับเรื่อง 
 มีหนังสือเชิญ 

 
มีนโยบาย 

 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอความ 
เห็นชอบการ 
เดินทางเยือน 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
พิจารณาการ 

เดินทางและองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

 

ลงนาม 
 



๑๘๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

        

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

1 วัน 1 คน           

สอบถามราคาและ 
สำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ลงนาม 
 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อำนวยความสะดวกสนามบิน 

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา 
  
 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 



๑๘๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

๑ วัน 1 คน  
              
                       

         

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน 
 
 
 
 
 

          

1 วัน คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

เดินทางเยือน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ดำเนินการ 
 

ดำเนินการ 
 เตรียมความพร้อม 

ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

กิจกรรมใน 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ดำเนินการ  

 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๘๕ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมืองพี่ 
เมืองน้อง 

1 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 
 

        

1-3 
วัน 

1 คน           

 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 
ดำเนินการ 

 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๘๖ 

แผนผงักระบวนงาน 
 
9. กระบวนงาน  โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น (โครงการ Preventive Long-term Care)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน   

    

  
 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
    

  

1 วัน 
 

1 คน    
 
 

 
    

3-5 วัน 1 คน    
 
   

 
 
 
 

 

  

 

เชิญหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องประชุม 

ลงนามใน
หนังสือเชิญ 
 

ขออนุมัติอนุมัติ 
 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

รับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

   เขียน
โครงการ 

ลงนามอนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 



๑๘๗ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 
 

   

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 

    
  

1 วัน 
 

2-3 คน  
  

 
 
 

 
   

1 วัน 
 
 

1 คน    
   

  

1 วัน 
 

1 คน   
 

 
 
 

  
  

 
 

 

จัดทำวาระการประชุม 

สรุปผลการประชุม 
ลงนามทราบ/

เห็นชอบ 

ประชุมหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการ
ประชุม 

ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่
เป็นเมืองเป้าหมาย 

เอกสาร
บันทึก 
ที่อนุมัติ

แล้ว 
 

ดำเนิน 
การขอ
เงินงวด 
 



๑๘๘ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
2-3 
สัปดาห์ 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 

    

1 วัน 1 คน    
 

 
 
 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

๑-๒ 
สัปดาห์ 

๑ คน และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
  

1 สัปดาห์ 1 คน   
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  

 
๓ วัน 

 

๑ คน 
และ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

  

ทำหนังสือแจ้งเมืองพี่เมือง
น้องหารือถึงความร่วมมือ 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนามใน
จดหมายเชิญ 

ดำเนินการ
ยืมเงินทด

รองราชการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

รวบรวม
เอกสารการ

ยืมเงินฯ 
 

สำรวจสถานที่ 
 

จัดเตรียมที่พัก / 
อาหาร 

และการจัดกิจกรรม 



๑๘๙ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 

 
 
 
 
 

 

  

  

 
1-2 
สัปดาห์ 

 
1 คน 

   
 
 
 

   

  

 

๕ ชัว่โมง 

 

๑ คน 
 

   
 
 
 

   

  

๒ ชั่วโมง 
 
 

๑ คน 
 

  
    

  

๒-๓ 
ชั่วโมง 

๑ คน และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  

  

 

การ
จัดซื้อ
จัดจ้าง 

ดำเนินการ
จัดซื้อจดั

จ้าง 

อนุญาตให้
เข้าเยี่ยม

คารวะหรือ
มอบหมาย 

ทำหนังสือเชิญ
หน่วยงาน 

ร่วมดำเนินโครงการ 

จัดการรับรองตามแบบ 
พิธีการฯ (สนามบิน) 

นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก 
 

ลงนาม 
หนังสือ
เชิญ 

เยี่ยมคารวะผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 



๑๙๐ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลดั
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๕-๖ วัน 

 

๑ คน 
และ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 
 

   

  

๑ ชั่วโมง ๑ คน 
 

   
 
 

   
  

 
๕ ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 

  

 

 
 
 
 

  

  

 
1 สัปดาห์ 

1 คน  

 

 
 
 
 

   

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 

   
  

   

 

ดำเนินกิจกรรมตาม
โปรแกรม 
ที่กำหนด 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

รวบรวม
เอกสาร
เบิกจ่าย 

จัดส่งคณะตามแบบพิธี 
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลและ
รายงาน 

 

เบิกจ่าย
และชดใช้
เงินยืม 

ทราบ ลงนาม
เสนอ 



๑๙๑ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
10. กระบวนงาน การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
5-7 วัน 

 
๑ คน 

  
              
                        
 

      

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

        

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

  
 
 

      

๑ วัน 
 

๑ คน 
 

  
 
 
 

      

 
 

รับ
เรื่อง 

ขออนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 
 

แตง่ตั้งคณะ 
ทำงาน 

ลงนาม
เสนอ

โครงการ 
 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

สรุปผล 
การประชุม 

ประชุม
คณะทำงาน 

ลงนามอนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 
 



๑๙๒ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยกา
รสำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมห

านคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

3-5 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 

   

  

1-2 
สัปดาห์ 

1 คน  
 
 
 

 

    

  

2 สัปดาห์ 1 คน  
 
 
 
 
 

  

   

  

3-5 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

  

ทำจดหมาย
เชิญเมืองพ่ี
เมืองน้อง 

พิจารณา
คัดเลือกและ 
ประกาศผล 

ลงนาม
จดหมาย 
 

ประสานงาน 
เมืองพ่ีเมือง

น้อง 

ประกาศรับ
สมัครนักศึกษา

เข้ารับการ
คัดเลือกเข้าร่วม

โครงการ 

จัดทำเอกสาร
รับสมัคร 



๑๙๓ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทัว่ไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๓-๕ วัน 

 
 

 
๑ คน 

        

 
3 วนั 

 

 
๑ คน 

  
 
 
 

      

๑ สัปดาห์ ๑ คน 
 

 
 
 
 

 
 
 

      

1-2 วัน 2 คน  
 
 
 

       

 
๒-๓ วัน 

 

 
๓-๕ คน 

    
 
 
 
 

    

ยืมเงินทด
รองราชการ 

ขออนุมัติเงนิ 
ประจำงวด 

รวบรวม
เอกสาร 

ส ารวจพื้นท่ีการ
จดักิจกรรม 

ฝึกอบรมผู้
ผ่านการ
คัดเลือก 

รวบรวม
เอกสาร 

ทำเรื่องยืม
เงินทดรอง
ราชการ 



๑๙๔ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสมัพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
1-2 วัน 

 

3-5 คน  
 
 
 

       

1-2 วัน 3-5 คน  
 

 
 
 
 

      

1 วัน 1 คน   
 
 
 

      

1-2 ชม. 2 คน  
 
 
 

       

1 สัปดาห์ 5-7 คน  
 
 

   
 
 

 
 
 
 
 

   

จัดการต้อนรับ 
ตามแบบพิธีการ 

 

แจ้งภารกิจให้
ทุกเมืองทราบ 
 

นำคณะ
ลงทะเบียนเข้า
พัก ณ โรงแรมที่

พัก 

เข้าร่วมกิจกรรม
ตามโปรแกรม 

ที่กำหนด 

นำคณะเข้า
เยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม. 

 

นำคณะเยี่ยม
คารวะ  

ผว.กทม. 



๑๙๕ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลดักรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๑-๒ วัน 

 
 

 
๓-๕ คน 

 
 
 
 
 

       

1 สัปดาห์ 1 คน  
 
 
 

       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

สรุปผล
และ

รายงาน 
 

รวบรวม
เอกสาร 

จัดส่งคณะ
ตามแบบ 
พิธีการ 

 

เบิกจ่ายและ
ชดใช้เงินยืม 

ทราบ 



๑๙๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
๑1. กระบวนงาน   โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)   
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 
5-7 วัน 

 
๑ คน 

  
              
                        
 

      

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

        

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

  
 
 

      

๑ วัน 
 

๑ คน 
 

  
 
 
 

      

 
 

รับ
เรื่อง 

ขออนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 
 

แต่งตั้งคณะ 
ทำงาน 

ลงนาม
เสนอ

โครงการ 
 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

สรุปผล 
การประชุม 

ประชุม
คณะทำงาน 

ลงนามอนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 
 



๑๙๗ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทัว่ไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยกา
รสำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมห

านคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

2 สัปดาห์ 1 คน  
 
 
 
 
 

  

   

  

3-5 วนั 1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

  

 
๓-๕ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

     
ขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด 

พิจารณา
คัดเลือกและ 
ประกาศผล 

ประกาศรับ
สมัครนักศึกษา

เข้ารับการ
คัดเลือกเข้าร่วม

โครงการ 

จัดทำเอกสาร
รับสมัคร 

รวบรวม
เอกสาร 



๑๙๘ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมห

านคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

  
 
 
 

      

๑ สัปดาห์ ๑ คน 
 

 
 
 
 

 
 
 

      

1-2 วัน 2 คน  
 
 
 

       

 
๒-๓ วัน 

 

 
๓-๕ คน 

    
 
 
 
 

    

 
 
 
 

ยืมเงินทด
รองราชการ 

รวบรวม
เอกสาร 

สำรวจพื้นที่การ
จัดกิจกรรม 

ฝึกอบรมผู้
ผ่านการ
คัดเลือก 

ทำเรื่องยืม
เงินทดรอง
ราชการ 



๑๙๙ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
1-2 วัน 

 

3-5 คน  
 
 
 

       

1 สัปดาห์ 5-7 คน  
 
 

   
 
 
 

    

1 สัปดาห์ 1 คน  
 
 
 

       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

       

 
 

 

จัดการต้อนรับ 
ตามแบบพิธีการ 

 
เข้าร่วมกิจกรรม
ตามโปรแกรม 

ที่กำหนด 

สรุปผล
และ

รายงาน 
 

รวบรวม
เอกสาร 

เบิกจ่ายและ
ชดใช้เงินยืม 

ทราบ 



๒๐๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
12. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. 
รป.

กทม. 
ป.กทม. 

รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                      

        

3-7 
วัน 

3 คน          

3 วัน 1 คน          

3-5 
วัน 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

        

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

 พิจารณา พิจารณา 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 

พิจารณา 
กิจกรรม 

 

เชิญ ผว.กทม. 
ให้โอวาท 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา ลงนาม 

 
ร่างคำกล่าว 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
พิจารณา พิจารณา 



๒๐๑ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 

        

   
 
 

 

 
 
 
 

       

5-7 
วัน 

 

๑ คน          

1 
สัปดาห์ 

 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

       

           

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

พิจารณา รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

 (ผู้บริหาร กทม.) 
พิจารณา 

 

เชิญผู้บริหาร  
กทม. 

 

ลงนาม 
 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ดำเนินการ 
 

ข้อมูลนำเรียน พิจารณา 



๒๐๒ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ.สกต. รป.กทม. ป.กทม. 
รผว. 
กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3-4 
วัน 

5-7 คน   
 

       

2 
สัปดาห์ 

1 คน  
              
                       

 
 
 
 

       

1 
สัปดาห์ 

1 คน          

 
 
 

เบิกจ่ายและ 
ชดใช้เงินยืม ผอ.ส่วนฯ 

ลงนาม 
 ดำเนินการ 

 
 สรุปผลและรายงาน ทราบ 

 
ลงนาม 

 
ทราบ 

 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามกำหนดการ 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๒๐๓ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
13. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ) 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-3 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 

  

1-5  
วัน 

 
 

1 คน  

   

 

 

 

 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

  

  

 

นำคำกล่าวเรียน 
ผู้ว่าราชการ- 

กรุงเทพมหานครทราบ 

รับ
เรื่อง 

ทำบันทึกขอความเห็นชอบ
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน
เยาวชน จาก ป.กทม. 
 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

ลงนาม 
อนุมัติ 

ทำบันขออนุมัติการ
เดินทางและโครงการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ขออนุมัติ
เงินงวด
และเงินยืม 

ทราบ 



๒๐๔ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-2 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

   

  

 

  

๑ วัน 

 
 

๑ คน  

  

  

 

  

๑ วัน 
 

 
๑ คน 

 
 

 

  

  

 

  

๑ วัน 
 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 

  

  

 

  

จัดประชุมเยาวชน 
เพ่ือจัดเตรียมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง และซักซ้อมการ
แสดงผลงานต่างๆ และทำ
ความเข้าใจการเดินทางฯ 

 

จัดซ้ือต๋ัว
เครื่องบิน
ของขวัญ
ประกัน 
และอ่ืนๆ 

ประสานงานเทศกิจ
ลาดกระบังอำนวยความ

สะดวก 
 

เดินทางไปและดำเนิน
กิจกรรม ณ             

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
ชดใช้เงินยืม 

 



๒๐๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสมัพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-2 
วัน 

 
 
 

1 คน  

  

  

 

  สรุปผลและ
รายงาน 

 



๒๐๖ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
14. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องเดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-3 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 

  

1 วัน 

 
 

1-6 คน  

  

  

 

  

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 

 

 

 

ระดมความคิดเห็น/จัดทำ
กำหนดการ 

 

รับ
เรื่อง 

ทำบันทึกขอความเห็นชอบรับ
คณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมือง
น้องเดินทางเยือน กทม. 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

ลงนาม 
อนุมัติ 

จัดทำทำบันขออนุมัติ   
รับคณะและโครงการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ขออนุมัติ
เงินงวด
และเงินยืม 



๒๐๗ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 

1-6 คน 
 

   

  

 

  

๑ วัน 

 
 

๑ คน  

   

 

 

 

 

๑ วัน 
 

 
๑-5 คน 

 
 

 

  

  

 

  

๑ วนั 
 

 
๑-5 คน 

 
 

 
 
 

  

  

 

  

จัดประชุมเจ้าหน้าที่เพ่ือ
กำหนดหน้าที่ความ

รับผิดชอบ 

ทำหนังสือนำคณะฯ เข้า
เยี่ยมคารวะ ผว.กทม.  

ประสานงานเทศกิจ
ลาดกระบังอำนวยความ

สะดวกและรับคณะ ณ ท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิ 

 

นำคณะฯ ลงทะเบียน
เข้าโรงแรมที่พัก 

 

ทราบและ
อนุญาต 

จัดจ้าง 
รถเช่า 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 



๒๐๘ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 

1-5 คน  

  

  

 

  

1-5 
วัน 

 
 

1-5 คน  

  

  

 

  

1 วัน 

 
 

1 คน 

   

  

 

  

1 วัน 

 
 

1-2 คน  

  

  

 

  

นำคณะเข้าเยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม 

นำคณะเข้าร่วม
กิจกรรมตามที่กำหนด

ไว้ในกำหนดการ 

นำคณะเช็คเอ้าท์ออก
จากโรงแรมท่ีพัก 

จัดทำข้อมูล
ประชาสัมพันธ์งานการ
ให้การต้อนรับคณะฯ 

ประชา 
สัมพันธ์
ผ่านสื่อ
ต่างๆ 



๒๐๙ 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 

1 คน  

  

  

 

  

1 วัน 

 
1-5 คน  

  

  

 

  

1 วัน 

 
 

1 คน  

  

  

 

  
สรุปผลและ

รายงาน 
 

ประสานเทศกิจเรื่อง
การส่งคณะฯ 

ส่งคณะ ณ ท่าอากาศ
ยานสุวรรณภูมิ 



๒๑๐ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
15. กระบวนงาน กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)        
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมฯ 

 
ส่วนส่งเสริมฯ 

สำนักงานการ 
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  
 

 

       

7 - 10 
วัน 

1 คน 

         

10 - 15  
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหาร 
 
 
 
 

หารฯ 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
งานที่รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

ประสานรายละเอียด
เพิ่มเตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำเรียน
ผู้บริหาร 

เมืองพ่ีเมืองน้อง
หรือเมืองที่มี
ความสัมพันธ์

ด้วย 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

หนังสือเชิญจาก
เมืองพ่ีเมืองน้อง
และเมืองอ่ืน ๆ 

ที่มีความสัมพันธ์ 



๒๑๑ 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมฯ 

 
ส่วนส่งเสริมฯ 

สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  
 
  

 
 
 
 

 
 

    
  
 
หรือ 
 

 

1 วัน 1 คน 

  
 
         หรอื 
 
 
 

       

3 - 5 วัน 1 คน 

  
 

       

5 - 7 วัน 1 คน 

  
 

        
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งยืนยันเข้ารว่ม
กิจกรรมบันทึกวีดิทัศน์

ออนไลน์ 

เมืองพี่เมืองน้อง 
หน่วยงาน หรือเมือง
ที่มีความสัมพันธ์ดว้ย 

เห็นชอบ/รับ
เชิญ/มอบ

ผู้แทน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานที่รับผิดชอบ 

แจ้งเพื่อทราบ
เกี่ยวกับการบันทึก
วีดิทัศน์ออนไลน์ 

ติด
ภารกิจ 

แจ้งปฏิเสธ 

ผู้บริหาร กทม. และ
หน่วยงานต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย/เยาวชน/
บุคคลภายนอก  

หน่วยงาน กทม. 
ทีร่ับผิดชอบ / 
หน่วยงาน
ภายนอก 

 
ประสานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เพือ่
เตรยีมร่างคำกล่าว เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง ขอ้มูล อุปกรณ์สำหรับ
บันทึกวีดิทัศน ์
 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การบันทึกวีดิทัศน์ 



๒๑๒ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมฯ 

 
ส่วนส่งเสริมฯ 

สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 - 3 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

  
 

       

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน 

         

 
 
 

1 - 15 
วัน 
 

 
 
 

1 - 3 
คน 
 

 
 
 
 
 

        

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

        

ประสานงาน
เพ่ือนำส่งวีดิ

ทัศน์ 

- คู่มือความรู้ต่าง ๆ 
- อินเตอร์เน็ต 

จองห้องประชุม/
สถานที่ในการบันทึก

วีดิทัศน์ 
 

หน่วยงาน กทม. ที่
รับผิดชอบ/
หน่วยงานภายนอก/
เจ้าของสถานที ่

 
จัดเตรียมและ

ทดสอบอุปกรณ์ 

หน่วยงาน กทม. ที่
รับผิดชอบ 

 
- บันทึกวีดิทัศน์ตาม
กำหนดการ 
- เก็บ Footage 
- ตัดต่อ 
- เพิ่มคำบรรยาย 

ผู้บริหาร กทม. และ
หน่วยงานต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย/เยาวชน/
บุคคลภายนอก  

เมืองพี่เมืองน้อง 
หน่วยงาน หรือเมือง
ที่มีความสัมพันธ์ดว้ย 



๒๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทัว่ไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมฯ 

 
ส่วนส่งเสริมฯ 

สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
10 - 20 

วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

         

 
 
 

5 - 10 
วัน 
 
 

 
1 คน 

 

         

 
รวบรวมเอกสาร
และส่งให้ฝ่าย

บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการ 

ลงนาม ลงนาม 

ทราบ 

พิจารณา
ส่ังการ 

จัดทำ
ฎีกา

เบิกจ่าย 

รายงานสรุปผล
การดำเนิน
กิจกรรม 

ลงนาม ทราบ ทราบ ลงนาม ทราบ 



๒๑๔ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

หรือ 

 
  

 
1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ   
 1.1 กระบวนงานย่อย การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม 

ระยะ
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน         
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 
วัน 

5 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

        

14 
วัน 

2 คน 

  
 
 
 

       

14 
วัน 

3 คน 

  
 
 
 

   
 

 
 

 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

คำขอจาก
หน่วยงาน

ต่างประเทศ เสนอ ให้ความเห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหารฯ ไม่
เห็นชอบ: 

ระงับ 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผน  
ร่างกำหนดการ 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

และค่าใช้จา่ย 

พิจารณา พิจารณา 

เสนอ เสนอ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 



๒๑๕ 

ส่งให้ผู้แทนจากต่างประเทศหลังจากหนังสือได้รับการลงนามแล้ว 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

14 
วัน 

2 คน 

  
 
 
 

       

60 
วัน 

5 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       

5 
วัน 

20 คน 

  
 
 
 

       

60 
วัน 

5 คน 

  
 
 
 

       

7 วัน 2 คน 

 
 
 
 

        

ประสาน 
งานกับ

หน่วยงาน 
ต่างประเทศ 

ออกหนังสือ
เชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพื่อจัดเตรียม

องค์ประกอบต่าง 
ๆ ของการจัด

ประชุม 

 
 

ประสานงาน 

ให้การต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ดำเนินการ
ประชุม 

 
ตรวจรับงาน  

และเบิกจ่าย คชจ. 
ในการจัดการประชุม 

 

รายงาน 
ผู้บริหาร 

ลง
นาม 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

เรียน
เพ่ือ 
ทราบ 

เรียน
เพ่ือ 
ทราบ 

ทราบ 



๒๑๖ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

หรือ 

1.2 กระบวนงานย่อย การจัดการประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์    
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 
วัน 

5 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

        

14 
วัน 

2 คน 

  
 
 
 

       

14 
วัน 

3 คน 

  
 
 
 

   
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

คำขอจาก
หน่วยงาน

ต่างประเทศ 
หรือถึงกำหนด 
การเป็นเจา้ภาพ

ของกทม.  

เสนอ ให้ความเห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหารฯ 

ไม่
เห็นชอบ: 

ระงับ 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผนและ
จัดทำร่าง

กำหนดการ 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

และค่าใช้จา่ย 

พิจารณา พิจารณา 

เสนอ เสนอ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 



๒๑๗ 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ส่งให้ผู้แทนจากต่างประเทศหลังจากหนังสือได้รับการลงนามแล้ว 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

14 
วัน 

2 คน 

  
 
 
 

       

60 
วัน 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       

5 
วัน 

20 คน 

  
 
 
 

       

60 
วัน 

5 คน 

  
 
 
 

       

 
 
 

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ต่างประเทศ 

ออกหนังสือ
เชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพื่อจัดเตรียม

องค์ประกอบต่างๆ 
ของการประชุม

ออนไลน ์

 
 

ประสานงาน 

ดำเนินการ
ประชุมออนไลน ์

 

ตรวจรับงาน  
และเบิกจ่าย คชจ. 

ในการจัดการประชุม 
 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๒๑๘ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงาน 
ผู้บริหาร 

เรียน
เพ่ือ

ทราบ 

เรียน
เพ่ือ 

ทราบ 

ทราบ 

ส่งหนังสือขอบคุณ  
ไปยังเมือง/

องค์การต่าง ๆ 
พร้อมรายงานสรุป

การประชุม 
 



๒๑๙ 
 
 

  
 
2. กระบวนงาน  การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ 

ระยะ
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย 
บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 
วัน 

ผู้เกี่ยว 
ข้อง 

  
 
 
 

      

1 
วัน 

1 คน 

   
 
 
 

    

 
 

7 
วัน 
 
 

1 คน 

  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
  

 
 

 

1 
วัน 

1 คน 
 
 

  
 

  
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่อนุมัติ 

เสนอ พิจารณา คำขอจากหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

 

พิจารณา 
พิจารณา พิจารณา 

 

ประสานงานขอรายละเอียด 
จากหน่วยงานที่ประสงค์ 
ขอเข้าศึกษาดูงาน 
 

 

 

ประสานงานขอ
รายละเอียด 
จากหน่วยงานที่
ประสงค์ 
ขอเข้าศึกษาดูงาน 
 

ทำบันทึก
ข้อความ 
ขออนุมัติ 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

อนุมัติ 
แจ้งหน่วยงานของ กทม.  

ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานของ กทม.  
ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 



๒๒๐ 

ระยะ
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

 

ฝ่าย 
บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
วัน 

1 คน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

1 
ชั่วโมง 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

2  
วัน 

1 คน 

       

ตาม
กำหนด 
การ 

2 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

     
 
 

แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่
หน่วยงานที่ประสงค์ขอ
เขา้ศึกษาดูงาน 

 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน
ภายในกทม. เพ่ือ
เตรียมการศึกษาดู
งาน 

จัดทำข้อมูลประกอบ 
การศึกษาดูงานและ
เตรียมความพร้อม 

 

จัดการศึกษาดูงาน 

 
 
 
 

แจ้งยืนยันการนัด
หมายแก่หนว่ยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษา
ดูงาน 

ข้อมูล 
นำเรียน 

 
 

ประสานหน่วยงาน
ภายในกทม. เพ่ือ

เตรียมการศึกษาดูงาน 



๒๒๑ 

ระยะ
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
วัน 

2 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

7 
วัน 
 

1 คน 

  
 

   
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การศกึษา 
ดูงานหรอื 
การหารอื 

เรียน
เพ่ือ 
ทราบ 

เบิก 
จ่ายค่า
รับรอง 

สรุปรายงานผล 
การศึกษาดูงาน 
หรือการหารือ 

 

 

เรียน
เพ่ือ 
ทราบ 

เรียนเพ่ือทราบ 
 



๒๒๒ 
 

  
 
3. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศท่ีอยู่ในประเทศไทย   
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

ไม่เกิน 
1 

ชั่วโมง 
 

1 

    

    

 

1 - 2 
วัน 
 
 

1 

   

    

 

 

 
5 วัน 

 
1 

         
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 
หนังสือเชิญ
จากองค์กร
ระหว่าง
ประเทศ 

มอบหมา
ยหน้าที่
รับผิดชอ

บ มอบ 
หมาย 

กลุ่มงาน 

มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอ

บ 

ประสานขอรายละเอียด
เพ่ิมเติมที่จำเป็น 

และรวบรวมข้อมูล 
นำเรียนผู้บริหาร 

จัดทำบันทกึนำเรียน 
ป.กทม.  

เพ่ือนำเรียน ผว.กทม.  
เพ่ือพิจารณาเข้าร่วมการ

ประชุม 

พิจารณา 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รายละเอียด
เพ่ิมเติมที่
จำเป็น 



๒๒๓ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 

1  

  

  

 

 

  

 
3 - 5 
วัน 
 

1  

  

     

 

3 - 5 
วัน 

1 

 
 
 
 
 

 

  

      

แจ้งติด
ภารกิจ 

ยืนยัน
การเข้า

ร่วม 

เข้าร่วม 

ไมเ่ข้าร่วม 

แจ้งผล 
การเข้า

ร่วม 
จัดเตรียม

ข้อมูล
สรุป

นำเสนอ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ผู้บริหาร
หรือ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วม
การ

ประชุม 



๒๒๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 - 5 
วัน 

1  

       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำ
สรุป

รายงาน
การเข้า
ร่วม

ประชุม 

รับทราบ ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๒๒๕ 
 

  
 
4. กระบวนงาน  การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      

4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดทำแผน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

 
30 
วัน 

 

 
20 

    

 
15 
วัน 

 

 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานของหน่วยงานร่วม
กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

 

ศึกษา 
สภาพแวดล้อม 
ของหน่วยงาน 

-แผนพัฒนากทม.ระยะ
20 ปี 
-แผนปฏิบัติราชการ 
กทม. ประจำปี 
-ผลการดำเนินงานที่ผ่าน
มา 

 

- นโยบายทิศทางการพัฒนาประเทศ
ไทยในระดับต่างๆ 
- นโยบาย ผว.กทม./ผู้บริหารกทม. 
- แผนพัฒนาประเทศ 
-  ข้อกำหนดและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 



๒๒๖ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

 
15 
วัน 

 
 

 
4 

    

 
10 
วัน 

 
4 

  
 
 
 

  

 
 

15 
วัน 
 

 
 

4 

    

 
10 
วัน 
 

 
11 

    

10 
วัน 

 

11  
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

วิเคราะห์
สภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน 

ทบทวนผลการ
ดำเนินงานที่ 
ผ่านมา 
 

ศึกษาแนวทาง 
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ 
ราชการ
ประจำปี 

ของหน่วยงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 

ประชุม 

กำหนดกรอบยุทธศาสตร์ 

กำหนดโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ 

- ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
ของหน่วยงานสังกัดกทม.. 
- รายงานผลการตรวจราชการสกต. 
 สนป.ของผู้ตรวจราชการ 



๒๒๗ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

15 
วัน 

 

4  
 

   

 
30 
วัน 

 

 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

   

 
15 
วัน 

 
4 

   
 
 
 

 

 
5 
วัน 

 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

20 
วัน 

 
4 

  
 
 
 
 

  

 
 

จัดทำร่างแผน 

รับฟังความคิดเห็นจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน  

ประชุม
หารือ 

จัดทำ 
เล่มแผน 

แผนปฏิบัติ 
ราชการประจำปี 

พิจารณา 
ร่างแผน 

 

จดัท าตน้ฉบบัแผน 
และค ารับรอง 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 



๒๒๘ 
4.2 กระบวนการย่อยที่ 2 กระบวนการจัดทำแผน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 
กลุ่มงานแผนงานฯ 

ส่วนแผนงานและส่งเสริม 
ศักยภาพของเมือง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

สยป. 

 
10 
 วัน 

 
6 

     
 
 
 

 
30  
วัน 

 
10 

 
 

     

 
5.3 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (รายงาน Daily Plans) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
กลุ่มงานแผนงานฯ 

ส่วนแผนงานและส่งเสริม 
ศักยภาพของเมือง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

สยป. 

3 
วัน 

10      

3  
วัน 

10   
 

    
 
 

 
 

 

ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องนำแผนไปสู่การ
ปฏิบัติ/เผยแพร่แผนของสกต.ทางเว็บไซด์ 

บันทึกข้อมูลในระบบติดตามประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Daily Plans)  

ตรวจติดตาม 
 
 

บันทึกรายงานความก้าวหน้า 

รายงาน  ความก้าวหน้า 
 

ตรวจติดตาม 
 
 



๒๒๙ 
 
 
 

5. กระบวนงานการจัดทำและการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร  

5.๑ กระบวนงานย่อยท่ี ๑ การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในกทม. 

สยป. 

๑ วัน 
 
 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง     

๑๐ วัน ๔     

๒ วัน ผู้ที่เกี่ยวข้อง     

๑๐ วัน ผู้ที่เกี่ยวข้อง     

๒๐ วัน ๔   
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

การศึกษาทิศทางสถานการณ์ปัจจุบันแผนพัฒนากรุงเทพมหานครและข้อคิดเหน็
จากผู้ที่ทำงานด้านยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร  

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 

ประชุมนักวิเทศสัมพันธ์ของสำนักงานการต่างประเทศ เพ่ือระดมสมองและ
รับฟังความคิดเห็น 

รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะและระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานการต่างประเทศ 

ประมวลผลข้อมูลในส่วนของนักวิเทศสัมพันธ์ของสำนักงาน
การต่างประเทศ 



๒๓๐ 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในกทม. 

สยป. 

๓ เดือน ๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

๑๐ วัน ๔ 
 
 
 

    

๑๐ วัน 

 
๔  

 
 
 
 

   

๑๐ วัน ๑ 
 

 

 
 
 
 
 

   

๒๐ วัน ๔   
 

  

รับฟังความคิดเห็นจากผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร  
- วิเคราะห์ปัจจัยทางยุทธศาสตร์ทั้งภายนอกและภายในสภาพแวดล้อมขององค์กร 
- กำหนดทิศทางของหน่วยงานโดยจัดทำวิสัยทัศน์และพันธกิจ  
- การวิเคราะห์ถึงประเด็นสำคัญท่ีจะต้องมุ่งเน้น/ให้ความสำคัญเพ่ือที่จะบรรลุวิสัยทัศน์ (ประเด็น
ยุทธศาสตร์) 
- กำหนดเป้าประสงค์สำหรับแต่ละประเด็น (เป้าประสงค์)  
- กำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายของแต่ละเป้าประสงค์ โดยศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานที่แสดงให้เห็นถึงค่าของ
ตัวชี้วัดที่เกิดขึ้นในอดีต หรือในปัจจุบัน 

ประมวลผลข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์ผู้บริหารและ
หัวหน้าหน่วยงานฯ 

กำหนดยุทธศาสตร์ เป้าหมาย เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
สำหรับร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ 

เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์เพ่ือคณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ตามความเห็น
ของคณะกรรมการฯ 



๒๓๑ 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในกทม. 

สยป. 

 

๑๐ วัน 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

5.๒ กระบวนงานย่อยท่ี ๒ การวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศ  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในกทม. 

สยป. 

๑ วัน ๑ 
 
 
 

 

    

๓ เดือน 
 
 

๑   
 
 
 

   

๑๔ วัน ๑ 
 
 
 

  
 

  

 
 

นำเสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การจัดทำแบบประเมินและเวียนแจ้งเพื่อขอข้อมูล
โครงการ/กิจกรรมด้านการต่างประเทศท่ีขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร
จากหน่วยงานของกรุงเทพมหานครเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมฯ จากหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

นำโครงการ/กิจกรรมมาวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศ แผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปีและเทรนด์โลกต่างๆ  
 



๒๓๒ 
6.๓ กระบวนงานย่อยท่ี ๓ สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศ 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ สำนักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในกทม. 

สยป. 

๑๔ วัน ๑ 
 
 
 

    

๑๐ วัน ๑ 
 

 
 
 

    

๒ วัน ๑ 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมผลการดำเนินการและจัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์การดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมด้าน
ต่างประเทศฯ 

รายงานผลการวิเคราะห์ฯ ให้แก่ผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานครทราบ 

เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ 
 



๒๓๓ 
 

  
 
1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรงุเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  
 

 

       

2 วัน 1 คน 

         

2 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 

องค์การ/
หน่วยงานใน
ต่างประเทศมี

หนังสือแจ้งการ
ให้ทุนการศึกษา/

ฝึกอบรม 
ปฏิเสธไม่ขอ
สมัครรับทุน 

 

 
ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคบับัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

พิจารณาความ
เหมาะสมและข้อ
ผูกพันของทุน 

 

ผู้ประสานงานของ
องค์การ/หน่วยงาน

ในต่างประเทศ 

หน่วยงาน
ภายใน กทม.

ภายนอก 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 



๒๓๔ 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

15-30 
วัน 1 คน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 

    
  
 
หรือ 
 

 

1 วัน 1 คน 

  
 
         หรือ 
 
 
 

       

10-15

วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       

15-30 
วัน 1 คน 

  
 
 
 

       
 
 
 
 

ประสานงานกบั
องค์การ/
หน่วยงาน 

ต่างประเทศเรื่อง
การจัดการ

รายละเอียดและ
โครงการศึกษา
และฝึกอบรม 

 

แจ้งยืนยันการ
ขอรับทุน 

ประสานรายละเอียดการ
ตอบรับ/ปฏิเสธการสมคัร
รับทุนของกรุงเทพมหานคร 
และดำเนินการสมคัรและ
ส่งผู้ขอรับทนุไปศกึษา/
ฝึกอบรม 

 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดทำโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
นำเสนอผู้บริหารอนุมัติ

การเดินทาง 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
ลงนาม/

อนุมัติการ
เดินทาง 

พิจารณา 

แจ้ง
ปฏิเสธ 

เห็นชอบส่ง
ผู้แทนสมัคร
เข้ารับทุน 

ปฏิเสธไม่ขอ
สมัครรับทุน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 



๒๓๕ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7-
10 
วัน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       

5-7 
วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
  

  
 
 
 

 
 
 
 

     

 
 

5-7
วัน 
 
 

1 คน 

         

4-
10 
วัน 

1 - 2 
คน 

 
 
 
 
 

        

เตรียมการเดินทาง 
ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน /
จัดเตรียมพาหนะ
ต่างประเทศ/จัดซื้อของขวัญ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมลู
สำหรับทนุการศึกษา
และการฝกึอบรมพร้อม
เตรียมการนำเสนอ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ลงนาม/
อนุมัติการ
เดินทาง จัดทำบันทึกถึงฝ่าย

ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จัดทำเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

รับเรื่อง 

จัดทำเงินยืม
ใช้ใน

ราชการ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มีหนังสือถึง
ฝ่ายบริหาร
ดำเนนิการ
ขอเงนิยมืใช้
ในราชการ 

ประสาน 
งานกับ

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 

ข้อมูลทุนการศกึษา/
การฝึกอบรมและ
ไฟล์นำเสนอ 

ผู้แทน
กรุงเทพมหานคร
เดินทางไปศึกษา/

ฝึกอบรม 



๒๓๖ 

 
 
 
 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7-
10 
วัน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       

 
15-20 

วัน 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 

พิจารณา
สัง่การ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดทำ
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

ตรวจสอบ
หลักฐาน
ค่าใช้จ่าย 

และ
ดำเนินการ
เบิกจ่ายเงิน

ยืมในราชการ 

จัดทำบันทึกรายงาน
สรุปการไปศึกษา/
ฝึกอบรมนำเรียน
ผู้บริหารทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รายงานสรุปผลการไป
ศึกษา/ฝึกอบรม 



๒๓๗ 
 

  
 
2. กระบวนงาน การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ   
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่า 
ราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  
 

 

       

7 - 10 
วัน 1 คน 

         

3 - 
5 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 
  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง หนังสือ
เชิญจาก
องค์กร

ต่างประเท
ศ 

ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหาร 
 
 
 
 

หารฯ 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ประสานรายละเอยีด
เพิม่เตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำเรียน
ผู้บริหาร 

ผู้ประสานงาน
ขององค์กร
ต่างประเทศ 

หน่วยงาน
ภายใน กทม.

ภายนอก 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๒๓๘ 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

15-30 
วัน 1 คน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 

    
  
 
หรือ 
 

 

1 วัน 1 คน 

  
 
                  หรือ 
 
 
 

       

10-15

วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       

15-30 
วัน 1 คน 

  
 
 
 

       
 
 
 
 

ประสานงา
น 
กับ

หน่วยงาน 
ต่างประเทศ 

แจ้งยืนยันเข้า
ร่วมการประชุม 

ประสานงานกับ
ผู้บริหาร และ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อ
กำหนดคณะเดินทาง 

กำหนดการ และ
วางแผนด้านlogistics 

 
 

เห็นชอบ/รับ
เชิญ/มอบ

ผู้แทน 

ติดภารกิจ 
มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดทำโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
นำเสนอผู้บริหารอนุมัติ

การเดินทาง 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
ลงนาม/

อนุมัติการ
เดินทาง 

พิจารณา 

แจ้งปฏิเสธ 



๒๓๙ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7-
10 
วัน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       

5-7 
วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
  

  
 
 
 

 
 
 
 

     

 
 

5-7
วัน 
 
 

1 คน 

         

4-
10 
วัน 

1 - 2 
คน 

 
 
 
 
 

        

เตรียมการเดินทาง 
ออกต๋ัวเครื่องบิน /จัดเตรียม
พาหนะต่างประเทศ/ซื้อ
ของขวัญ/จัดทำคู่มือการ
เดินทาง 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
สำหรับการประชุม
พรอ้มเตรียมการ
นำเสนอ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ลงนาม/
อนุมัติการ
เดินทาง จัดทำบันทึกถึงฝ่าย

ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จัดทำเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

รับเรื่อง 

จัดทำเงินยืม
ใช้ใน

ราชการ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มีหนังสือถึง
ฝ่ายบริหาร
ดำเนนิการ
ขอเงนิยมืใช้
ในราชการ 

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

เดินทางเข้าร่วม
การประชุมตาม

กำหนดการ 

ข้อมูลการประชุม
และไฟล์นำเสนอ 



๒๔๐ 

 
 
 
 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7-
10 
วัน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       

 
15-20 

วัน 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดทำ
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

ตรวจสอบ
หลักฐาน
ค่าใช้จ่าย 

และ
ดำเนินการ
เบิกจ่ายเงิน

ยืมในราชการ 

จัดทำบันทึก
รายงานสรุป

การประชุมนำ
เรียนผู้บริหาร

ทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับทราบ 

พิจารณา
สั่งการ 

รายงานสรุปผล
การประชุม 



๒๔๑ 
 

  
 
3. กระบวนงาน การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รอง 
ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  
 

 

       

5-7 
วัน 

1 คน 

         

3 - 
5 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รบัเรื่อง หนังสือ
เชิญจาก
องค์การ

ต่างประเท
ศ 

ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหาร 
 
 
 
 

หารฯ 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ประสานรายละเอยีด
เพิ่มเตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำเรียน
ผู้บริหาร 

หน่วยงาน
ต่างประเทศ

ที่จัด 
การประชุม 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

c 



๒๔๒ 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

10-
15 
วัน 

1 คน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 

    
  
 
หรือ 
 

 

1 วัน 1 คน 

  
 
                 หรือ 
 
 
 

       

1-2
วัน 

1 คน 

  
 

       

5-7 
วัน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

        
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ติด
ภารกิจ 

หน่วยงาน
ต่างประเทศ
ที่จัดการ
ประชุม 

แจ้งยืนยันเข้า
ร่วมการประชุม 

เห็นชอบ/ 
รับเชิญ/มอบ

ผู้แทน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

แจ้งปฏิเสธ 

แจ้งเพื่อทราบ
เกี่ยวกับประชุม 
และการนำเสนอ 
(หากม)ี 

 

ผู้บริหาร กทม. 
และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

ประสานหนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง เพือ่เตรยีม
เอกสารและขอ้มูลสำหรับ
การประชุมพร้อม
เตรยีมการนำเสนอ 
 

หน่วยงาน 
กทม. ที่
รับผิดชอบ ข้อมูลการประชุม

และไฟล์นำเสนอ 



๒๔๓ 

 
 
 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 
  

 
       

3-4 
วัน 

1 คน 

  
 

     
 
 
 
 

  

 
 

1-3
วัน 
 
 

1 คน 

         

1 วัน 2-3 คน 

 
 
 
 
 

        

จองห้อง
ประชุม 

 

ห้องประชุม 

ประสานงาน
เตรียมพร้อม 

จัดส่งไฟล์นำเสนอ /
ทดสอบความเสถียร
ของสัญญาณและระบบ
ก่อนวันประชุมจริง 

หน่วยงาน
ต่างประเทศที่
จัดการประชุม 

เข้าร่วมการ
ประชุม 

ตามกำหนดการ 

ไฟล์นำเสนอ 

จัดทำข้อมูลนำ
เรียนเพ่ือทราบ
ก่อน 
การประชุม 
 

ผู้บริหาร กทม. 
และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 



๒๔๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติ

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคล/
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
15-20 

วัน 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัทราบ 

พิจารณา
สั่งการ 

จัดทำบันทึก
รายงานสรุป

การประชุมนำ
เรียนผู้บริหาร

ทราบ 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รายงานสรุปผล
การประชุม 



๒๔๕ 

เห็นชอบ 

  
 
 
4. กระบวนงาน การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

(หน่วยงานทั้งในระดับ
สำนัก สำนักงานเขต และ
หน่วยงานในสังกัดสำนัก
ปลดักรุงเทพมหานคร) 

ผู้แทนองค์การ
ระหว่าง

ประเทศ หรือ
เมือง -

ต่างประเทศ 

วิทยากร 
ฝ่าย

บริหารงา
น ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

3 วัน 1 คน 

  
 

 

    
 

  

7-8 
วัน 5 คน 

        

5- 7 
วัน 

1 คน 

       
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งกลุ่มเป้าหมายเพ่ือส่งรายชื่อเข้าร่วม
ฯ 

ทราบและส่งรายชื่อผู้ที่
มีคุณสมบัติเข้าร่วม

โครงการ 

กำหนดกิจกรรมในรูปแบบการประชุม/
อบรมเชิงปฏิบัติการ 

ขอความเห็นชอบจาก 
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ

ดำเนินโครงการฯ 

พิจารณา 

รายชื่อผู้ที่มี
คุณสมบัติ 



๒๔๖ 

เห็นชอบ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

(หน่วยงานทั้งในระดับ
สำนัก สำนักงานเขต และ
หน่วยงานในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ผู้แทนองค์การ
ระหว่าง

ประเทศ หรือ
เมือง -

ต่างประเทศ 

วิทยากร 
ฝ่าย

บริหารงา
น ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

3 วัน 5คน 

  
 

 

    
 
 
 
 

  

3 วัน 5 คน 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

10-
12 
วัน 

5 คน 

      
 
 
 
 

  

พิจารณา จัดทำคำสั่ง 

คำสั่งคณะกรรมการและ 
คำสั่งผู้เข้ารับการอบรม 

ทราบ 

เชิญผู้แทนองค์การฯ หรือเมือง
ต่างประเทศเข้าร่วมกิจกรรมฯ 

หนังสือเชิญภาษาตา่งประเทศ 

ทราบและส่ง
รายชื่อผู้ที่มี

คุณสมบัติเข้า
ร่วมโครงการ 

จัดเตรียมสถานที่ อาหาร 
เครื่องดื่ม และเชิญ

วิทยากร 

หนังสือเชิญวิทยากร 

ยืนยัน
และ
จัดส่ง
เอกสาร 



๒๔๗ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
งาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

(หน่วยงานทั้งในระดับ
สำนัก สำนักงานเขต และ
หน่วยงานในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร) 

ผู้แทนองค์การ
ระหว่าง

ประเทศ หรือ
เมือง -

ต่างประเทศ 

วิทยากร 
ฝ่าย

บริหารงา
น ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

สำนักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ปลัด 
กรุงเทพ 
มหานคร 

1 วัน 1 คน 

    
 

    

1 วัน 7 คน 

     
 
 

   

3-5
วัน 

8 คน 
        

7 วัน 4 คน 
      

 
  

3 วัน 2 คน 

     
 
 
 

 
 
 
 

  

ทราบ 

วางแผนมอบหมาย 
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน 

จัดทำเนื้อหาการประชุม/
อบรม และแบบสำรวจความ

พึงพอใจ 

จัดทำรายงานสรุปการประชุมและนำ
เรียนผู้บริหารทราบ 

รายงาน
สรุปผล 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนด 

 
เข้าร่วม
โครงการ 

เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
 



๒๔๘ 

แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงาน การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศในระดับเมือง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริม

ศักยภาพของเมือง 
ส่วนแผนงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
การต่างประเทศ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 
 

 
5 คน 

     

 
15-20 วัน 
 

 
5 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

รับมอบหมาย
และแบ่งงาน 

สืบค้นข้อมูลผ่าน
ช่องทางออนไลน์ 

รวบรวมข้อมูล  
best practice 



๒๔๙ 
 
ระยะเวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริม
ศักยภาพของเมือง 

ส่วนแผนงานฯ ผู้อำนวยการสำนักงาน
การต่างประเทศ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

15 วัน 
 

5 คน  
 
 

 

 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

   
 

 

3 วัน 1 คน     
 
 
 
 
 
 

 

ลงนาม พิจารณา 

ลงนาม ลงนาม 

จัดทำรายงาน 
 

เวียนแจ้ง 
หน่วยงานต่างๆ 

ทราบ 
 

มีหนังสือถึง
สำนักงาน
เลขานุการปลัด - 
กรุงมหานครเพ่ือ 
ขอความ
อนุเคราะห์นำ
ข้อมลูองค์ความรู้ 
best practice 
เวียนแจ้ง
หน่วยงาน กทม.   
ที่เกี่ยวข้อง 

นำเรียน ป.กทม. 
เพ่ือทราบและขอ
ความเห็นชอบ

เวียนแจ้ง
หน่วยงาน 

พิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
- แปลจากภาษาอังกฤษ 
เป็นภาษาไทย  
- เรียบเรียงให้ถูกต้อง
เหมาะสม 
 



๒๕๐ 
 
 
1. กระบวนงาน การจัดซื้อ – จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
    ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ  
      

2 วัน 1 คน     
      
    

เสนอ ผอ.สกต. 
 
ให้ความเห็นชอบและ 

 

    อนุมัตริ่างขอบเขตงาน  
      
      
   

 
   

ตรวจสอบรายละเอียด
พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดและร่างขอบเขตงาน 

พิจารณา 

งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและการอนุมัติ
เงินงวด 

พิจารณา 

บันทึกขอความเห็นชอบ
รายละเอียดและการ
ประมาณราคากลาง  

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบงบประมาณ
และ 

เงินประจำงวด 
 

 



๒๕๑ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
    ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ  
      
      

2 วัน 1 คน     
      
      
      
   นำเสนอ ผอ.สกต. ให้ความเห็นชอบและ

อนุมตริายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

 

      
      
      

2 วัน 1 คน     
      
      
    

 
 

  

      
 
  

จัดทำรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

การเชิญชวน/เจรจา
ต่อรองกับผู้ประกอบการ 

พิจารณ
า 

บันทึกรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 
ระบบ e-GP  พิจารณ

า 

ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ 
e-GP 

เอกสารการเสนอราคาจาก
บริษัท, ห้าง, ร้าน  

ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

 

 



๒๕๒ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      

      ไม่อนุมัติ  
      

2 วัน 1 คน     
      
      
      
   นำเรียนผอ.สกต.       อนุมัติ  
      

3-7 วัน 1 คน     
      

      
      
      
    

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

  

 
 
 

รายงานผลการพิจารณา 
พิจารณ
า 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างตามระบบ e-GP 

พิจารณา 
ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ   
e-GP 

ส่งมอบพัสดุ 

ใบส่งสินค้าและส่งมอบงาน
จ้างของบริษัท, ห้าง,ร้าน 

ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

พิจารณา 

 

 



๒๕๓ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

   

      
      
      

3 วัน 1 คน  ตรวจสอบความถูก
ต้องและเสนอผอ.
สกต. 

  

      
      
                  ลงนาม  
        
      
      

1 วัน 1 คน     
   ตรวจสอบความถูก

ต้องและเสนอ ผอ.
สกต. 

  

 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุและงานจ้าง 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

ตรวจรับพัสดุ 

ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ 
e-GP 

เบิกจ่ายเงิน 
ใบขอเบิกและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

พิจารณา ลงนาม 
ใบขอเบิก 

ส่งฝ่าย 
การคลัง

ดำเนินการ 
 ดำเนินการในระบบ MIS2/ระบบ   

e-GP 

 



๒๕๔ 

 
 

2. กระบวนงาน การเบิกจ่ายพัสดุ                  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการ

สำนักงาน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      
      
      
      

1 วัน 1 คน     

   
 

   

7 วัน 1 คน     
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      

   
 

   

1 วัน 1 คน      
      
      

รับเรื่อง
รายการเบิก
พัสดุของทุก

ฝ่าย 
 - ใบเบิกในระบบ mis 

(กสพ.) 
- หน่วยงานจัดซื้อ 

เบิกพัสดุจาก
หน่วยงาน 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่เบิก
ของทุกฝ่ายเพ่ือแยกเบิกตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เข้าระบบคลังพัสดุ
กลาง 

ตรวจสอบกับใบเบิกให้
ตรงกัน 

ลงนามผู้
เบิก 

พิจารณ
า 

นำใบจ่ายพัสดุ
กลับหน่วยงาน 

แผนผังกระบวนงาน 

 



๒๕๕ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการ

สำนักงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

      
      
      
      

      
1 วัน 1 คน     

      
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

      
      
    

 
 

  

    
 

  

      
 

แยกเป็นประเภทจัดทำบัญชี 
ในระบบ mis และตาม
แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ เก็บรักษาพัสดุกลับ

หน่วยงาน 

เตรียมจ่ายและ
จ่าย 

ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก 
ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบ
เบิก 

นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบันสำเนาใบเบิกคืนผู้
ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 

 

 



๒๕๖ 

เห็นชอบ 

 
 
3. กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือราชการ              

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๑ – ๒ วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

รับและส่งทะเบียน 
 

ดำเนินการคัด
แยก 

นำเสนอ - ส่วนส่งเสริมฯ 
- ส่วนแผนงาน 
ฯ 
 

ลงทะเบียน
หนังสือส่งพร้อม

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณ
า 

แผนผังกระบวนงาน 



๒๕๗ 

หอจดหมายเหตุฯ 
พิจารณา 

 
 

4.  กระบวนงาน การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ              

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๖๐ วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
        
      
      
      
      
      
      
 

แผนผังกระบวนงาน 

สำรวจ 
 

เอกสาร 

พิจารณ
า 

จัดเก็บ 

ตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

สำรวจ/ทำ
บัญชี 

ทำลาย 

ดำเนินการ
ทำลาย 

 

จัดเก็บตาม
ระบบงาน
สารบรรณ 

 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 



๒๕๘ 

อนุมติั 

 
 
5. กระบวนงาน การควบคุมการใช้รถราชการ               

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑  วัน 

 
4 คน 

    

                             ไม่
อนุมัติ 

 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

ใบขออนุญาตใช้ 
รถส่วนกลาง 

 
 

พขร.คืนกุญแจพร้อม
สรุปรายงานการใช้
รถยนต์ในแบบ ๔ 

 

พิจารณ
า 

มอบหมายงานให้ พขร. 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



๒๕๙ 

อนุมติั 

 
 

 
   6. กระบวนงาน การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น           

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๓๑ วัน 

 
๖ คน 

    

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

เข้าสู่ระบบ MIS 
เพ่ือจัดทำ 

การเบิกจ่าย
น้ำมัน 

 
ใบสำคัญ

เบิก 

พขร.นำใบสำคัญ 
กลับมา 

กองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ด าเนินการ 

รายงานประจำเดือน 
ทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน 

ดำเนินการ 

พิจารณา นำเสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่ง กสพ. 
เพ่ือทราบ 

 



๒๖๐ 

 
 
7. กระบวนงาน การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ              

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑-๗ วัน 

 
๕ คน 

    

      
      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 
 

ทำบันทึกแจ้งซ่อม 
 

ขออนุมัติซ่อม กองโรงงาน 
ช่างกล พิจารณา 

ดำเนินการ 

ใบแจ้งซ่อม 

อนุมัติ 

เอกสารประกอบ
ฎีกา 

   ต้ังฎีกา
เบิกจ่าย 

 

พิจารณา
นำเสนอ 

ใบแจ้งค่าใช้จ่าย 

แผนผังกระบวนงาน 



๒๖๑ 

สั่งการ 

 
 
8. กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ                

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 

๒ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
๑๒ 

 
 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/
ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง คำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

แจ้งปฏิทิน
งบประมาณ
หลักเกณฑ์ 

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา 

ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พิจารณา 

พิจารณา 
ทุกส่วนใน
สกต. 

อนุมัติ 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
ง. ๑๐๑ – ง. ๑๑๓ 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

 



๒๖๒ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

2 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

 
 
 

1 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมนำส่งสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร - แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 

 
- แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
   (ง.101 – ง.113) 
- ข้อมูลสถิติต่าง ๆ 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS 

สงม. 

 



๒๖๓ 
 

 
 
9. กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ               

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

ฐานข้อมูล 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา การขอ-อนุมัติเงินประจำ
งวด 

- เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 
 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

แจ้งคำขออนุมัติเงินประจำ
งวด 

พิจารณา ทราบ ทุกส่วน
ใน สกต. 

พิจารณา สงม. 



๒๖๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 

 

   
 
 
 

   

 

ลงนาม 

การโอนงบประมาณ
รายจ่าย 

- แบบฟอร์ม ง.303ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งสำนัก
งบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ  
 
 
 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งสำนัก
งบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร 
 
 

พิจารณ
า 

สงม. 

พิจารณา สงม. 

ลงนาม 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 



๒๖๕ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 

 
 

๕ 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
๑๐ 

 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี 

- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือแจ้งกองการเงิน, 
  สำนักการคลังและสงม. 
   
 
 
 

การขอ - อนุมัติจัดสรร
เงิน 

- แบบ ๕ ค 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณ
า 

สงม. 

พิจารณ
า 

สนค. 

พิจารณ
า 

สนค. 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

- หนังสือแจ้งสำนัก
งบประมาณ 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

การขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 



๒๖๖ 

 
 

10. กระบวนงาน การควบคุมงบประมาณ               
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

การควบคุม
งบประมาณ 

 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 

- ใบขอเบิกงบประมาณ 
- ใบขอกันเงิน 



๒๖๗ 
 
 
 

11. กระบวนงาน การติดตามและประเมินผล (การเงิน)              

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                 ลงนาม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สงม., 
ฝ่ายคลัง 
สนป. 

พิจารณา 
จัดทำข้อมูลการใช้

จ่าย 
งบประมาณ 

 - แบบ ๔๐๑, ๔๐๒, ๔๐๓ 
- หนังสือแจ้งจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รายงานการใช้เงินงบประมาณ 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 

พิจารณา
เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 



๒๖๘ 
 
 
 

12. กระบวนงาน การเงินการเบิกจ่ายเงิน                

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1-2 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            อนุมัต ิ

                                               

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

 

ขออนุมัติหน้า
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- คำสั่งอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ใบแจ้งหน้ีค่าสาธารณูปโภค 
- หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
- เอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน 
 

รับเงิน 
 

จัดทำเอกสารและ 
เสนออนุมัติเบิกจ่าย - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 

- แบบแสดงรายการเบิก 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- งบรายละเอียด 
 

- เอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิกจ่ายเงิน 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 



๒๖๙ 

 
 
13. กระบวนงาน การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ              

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

      
      
      

      
      
      
      
 1 คน     
      

      
      

      
   

 
 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

ใบรับแจ้ง 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
 

ณ์ 
ออกปฏิบัติงานถ่ายภาพ 

คัดเลือกภาพนิ่ง 

พิจารณ
า 

ฐานข้อมูล พิจารณา 

ลงเว็บไซต์สำนักงาน 



๒๗๐ 

 
 
14. กระบวนงาน การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ            

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      
1 วัน 1 คน     

      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      

      
      

 
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดเตรียมเอกสาร 
 

กำหนดเนื้อหา/จัดหาข่าว 

หาข้อมูล/หาภาพประกอบ
  

 

พิจารณา 

พิจารณา 

จัดทำบอร์ดข่าวประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ 



๒๗๑ 
 
 
15.  กระบวนงาน การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ              

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือ 
 พิจารณา

เสนอ 
พิจารณ

า 

ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้ห้อง
ประชุม 

ประสานแจ้งหน่วยงาน 

ลงตารางการจองห้องประชุม 

แจ้งเจ้าหน้าที่โสต/เจ้าหน้าที่ดูแล
ห้องประชุม 

จัดทำสถิติการใช้ห้อง
ประชุม 

 



๒๗๒ 

 
 

16. กระบวนงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง                

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      
      
      

1 วัน 1 คน  
 
 

   

      
1 วัน 1 คน     

      

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำคำสั่ง 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

พิจารณ
า 

ลงนาม 

ตรวจสอบ
นำเรียน 
ผอ.สกต 

 

จัดทำคำสั่งให้
คณะกรรมการทราบ 

จัดทำข้อมูลการ
ประเมินฯ 

ส่งแบบประเมินให้
กลุ่มงาน 

คำสั่งแจ้งทุกกลุ่มงาน
ทราบ 

บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบ
ประเมินฯตามแบบที่ สกจ.กำหนด 

แบบประเมินฯให้กลุ่มงานต่างๆเพ่ือ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดแล้วคือฝ่าย
บริหารงานทั่วไป  



๒๗๓ 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 5-8 คน     
   

 
 

   

1 วัน 1 คน     
      
   

 
 
 

  

 

รวบรวมแบบ
ประเมินผลเก็บไว้ที่
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

แบบประเมินฯให้กลุ่มงานต่างๆเพ่ือ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดแล้วคือฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เชิญ
ประชุม 

จัดทำเอกสารพร้อม
ลงคะแนนตามท่ี
หัวหน้ากลุ่มประเมิน
ฯ 

หนังสือแจ้งเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือยข้าราชการและเลื่อนขั้น
ลูกจ้างประจำ 

ตรวจสอ
บนำเรียน 
ผอ.สกต 

ทราบ
และ

พิจารณา
สั่งการ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบโดย ผอ.
สกต เป็นประธาน 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบตาม
แบบที ่สกจ.กำหนด 

 

 



๒๗๔ 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

   

 

จัดทำเอกสารพร้อม
ลงคะแนนตามท่ี
หัวหน้ากลุ่มประเมินฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
นำเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเรื่อง 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ 

สกจ.
พิจารณา
ดำเนินการ  

รับคำสั่งเลื่อนขั้น 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งนำเรยีน 

ผอ.สกต 
รบัทราบ 
 

 



๒๗๕ 

 
 
17. กระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์             

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เสนอหนังสือ 

จัดทำ/ส่งให้ 
สกจ. 

รับเรื่องจาก สกจ.ให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้าง
ตามรายชื่อที่ส่งมาพร้อมหลักเกณฑ์
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเรื่อง
คืนภายในกำหนด พิจารณา พิจารณา

สั่งการ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ความถูกต้องให้ สกจ. 

ดำเนินการรายงาน ตรวจสอบ
และเสนอ 
ผอ.สกต 

พิจารณา  
ลงนาม 

ส่ง สกจ.
เพ่ือ
ดำเนินการ 

ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

 

 



๒๗๖ 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

สำเนาเอกสาร 
จัดเก็บเอกสาร 
 

 



๒๗๗ 

 
 
18. กระบวนงาน การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.2535 การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร   

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบใบลา 
 

เสนอใบลา 

ใบลาพร้อมเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) 

ลงทะเบียนคุมวันลา พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 

เสนอข้อมูล
อนุญาต 

ทะเบียนคุมวันลา 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสาร 

 



๒๗๘ 
 
 
 

19. กระบวนงาน การดำเนินการขอย้าย/โอน                

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ดำเนนิการ 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือขอย้าย 
 

ทะเบียนรับหนังสือขอย้าย 

เสนอหนังสือขอ
ย้าย 

ตรวจสอบและ
นำเรยีน ผอ.
สกต.พิจารณา 

พิจารณาสั่งการ
อนุญาตให้ย้ายหรือไม่

อนุญาตให้ย้าย 
หนังสือขอย้าย/โอน 

จัดทำหนังสือขอ
ย้าย/โอน ลงนามนำเรียน 

ผอ.สกต 
ลงนาม สกจ.

พิจารณา 

เก็บเอกสาร 
 



๒๗๙ 

 
 

20. กระบวนงาน การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ             

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

5-8 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ต้องเพ่ือนำเสนอ
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาโดยมี ผอ.
สกต เป็นประธาน

พิจารณาประเมินผล
ให้บรรจุหรือไม่บรรจุ 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

สำรวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 

 

เอกสารหลักฐานของลูกจ้างชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
เพ่ือขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจำ 
 

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดทำข้อมูล 

แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาที่มี
ลูกจ้างชั่วคราวอยู่ในสังกัดดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาการ
ประเมินพร้อม
รายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาประเมิน
บุคคลพร้อมรายงานผลการ
ประเมินให้ สกจ.ดำเนินการ 

 



๒๘๐ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอืน่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

รับคำสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ 

หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาและผู้มี
รายชื่อทราบการแต่งตั้ง 

ตรวจสอบ
และนำ
เรียน ผอ.
สกต 

ทราบ 
 

 



๒๘๑ 

 

21. กระบวนงาน การลาออกจากราชการ               

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

 

หนังสือแจ้งการขอลาออก
จากกลุ่มงานต่างๆ 

ตรวจสอบและ
นำเรียน ผอ.
สกต พิจารณา 

พิจารณา 
สั่งการ 

จัดทำหนังสือ 

หนังสือขอลาออกจาก
ราชการ 

นำเรียนผอ.สกต 
ลงนาม 

พิจารณ
าลงนาม 

ตรวจสอบหนี้สิน/วัน
ลา 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้ขอ
ลาออกจากราชการไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และจัดทำหนังสือรับรอง
วันลาของผู้ขอลาออกจากราชการ 

 



๒๘๒ 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
นำเรียน ผอ.สกต 

พิจารณ
าสั่งการ 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ให้ สกจ. 

ส่งหนังสือตรวจสอบ
หนี้สินในหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งได้แก่ สกจ.และ
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. 

 



๒๘๓ 

 
 

22. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ             

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

 

หนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุ
ราชการประจำปีงบประมาณจาก 
สก.สนค. 

นำเรียน 
ผอ.สกต. 

พิจารณา
สั่งการ 

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

หนังสือแจ้งทุกลุ่มงาน/ฝ่าย/
งาน ตรวจสอบข้อมูลความ

ถูกต้อง 

จัดทำหนังสือยืนยัน
ข้อมูล 

หนังสือยืนยันข้อมูลผู้
เกษียณอายุราชการ 

ตรวจสอบและ
นำเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่ง สกจ.
พิจารณา

ดำเนินงาน 

 



๒๘๔ 

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการ

สำนักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้
เกษียณอายุราชการไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และหนังสือรับรองวันลาของผู้
เกษียณฯ 

ตรวจสอบและ
นำเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณ
าลงนาม 

ส่งหนังสือการ
ตรวจสอบหนี้สิน
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งได้แก่ 
สกจ.และสหกรณ์
อมทรัพย์ กทม. 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ให้ สก.สนค 

ตรวจสอบและ
นำเรียน ผอ.

สกต 
พิจารณ
าลงนาม 

ส่งรายการ
ตรวจสอบให้เพื่อ

ดำเนินการ 
 

 



๒๘๕ 

 

23. กระบวนงาน การรับ-ควบคุมทรัพย์สิน               

ระยะเวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      

1 วัน 1 คน     

      

      

1 วัน 1 คน     

      

      

10 วัน 1 คน     

      

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบการได้มาของ
ทรัพย์สินลงรับในระบบ MIS 

นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลลง
ในแผ่นการ์ด แยกป ี, รายการ , 
ประเภท 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให้แต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปี 

การรับทรัพย์สิน 

จัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

ตรวจสอบและ
ควบคุมทรัพย์สิน

ประจำปี 

พิจารณา พิจารณา
เสนอ 

 



๒๘๖ 

จำนวนวัน 
(วันทำ
การ) 

จำนวน
คน 

สำนักงานการต่างประเทศ 

งานธุรการ  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

      

      

20 วัน 10 วัน     

      

      

      

2 วัน 1 คน     

      

 

 

 

     

 

 

ตรวจสอบการได้มาค่าเสื่อมราคา  
ณ วันที่ 30 ก.ย. ยืนยันยอดร่วมกับ
เจ้าหน้าที่บัญชีและรายงานผลต่อผู้
แต่งตั้ง 

นำเอกสารแยกเป็น 2 
ชุดส่ง กสพ. และ สตง 

ลงนามแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

รับทราบ 

นำรายงาน
คณะกรรมการ 

จัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจำปี 

 

 



๒๘๗ 

จำนวนวัน 
(วันทำ
การ) 

จำนวน
คน 

สำนักงานการต่างประเทศ 

งานธุรการ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑ – ๒ วัน ๒ คน     

      

      

      

      

      

      

      

   

 

 

   

 

 

คณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาข้ันต่ำแล้วเสนอขออนุมัติ
จำหน่ายพร้อมแต่งตั้งคณะการ
ขายทอดตลาด 

ส่งประกาศและ
เผยแพร่ไปยังผู้ขาย
โดยตรง 
ได้ตัวผู้ชนะประมูล 

แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน
ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

ขออนุมัติจำหน่าย 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

ป. กทม.
พิจารณา
อนุมัติ 

 

จ่ายทรัพย์สิน 

รายงานผลจำหน่าย
ทรัพย์สิน 

รายงานผู้แต่งตั้ง,กสพ 
และสตง. 

ป.กทม.
ทราบ 

 



๒๘๘ 
 

24. กระบวนงาน การจำหน่ายทรัพย์สิน               

ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  
การต่างประเทศ 

 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      

      

      

      

      

      

      

   

 

 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบพัสดุที่
ชำรุดเสื่อมสภาพ 
 

รายงานพัสดุประจำปีเพื่อ
ดำเนินการขอจำหน่ายภายใน
ปีงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาดโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 

ประชุมพิจารณาตี
ราคาต่ำที่สุด 

ตรวจสอบและ
นำเรียน ผอ.
สกต 

รายงานการตีราคา 
ขั้นต่ำ ทราบ

และสั่ง
การ 

 



๒๘๙ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  
การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      

      

      

      

      

      

      

   

 

 

   

      

 

 

ขออนุมัติจำหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามที่ผู้มี

อำนาจอนุมัติ 
พิจารณา

เสนอ 
พิจารณา 
ลงนาม 

ป.กทม 

ดำเนินการจำหน่าย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตามท่ีผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

รายงานการจำหน่าย
ให้ผู้มีอำนาจทราบ 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ป.กทม 

ดำเนินการบันทึกข้อมูล 

 

 



๒๙๐ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

      

      

      

      

      

      

      

   

 

 

   

      

 
 
 

แจ้งให้ สตง. และ สก.
สนค.ทราบ 

รายงานการจำหน่ายพร้อม
เอกสารประกอบให้ สตง. และ 
สก.สนค. 

สำเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
ประกอบการตรวจสอบภายใน
ต่อไป 

จัดเก็บ
เอกสาร 

 

 



๒๙๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
    25. กระบวนงาน การยืมเงินใช้ในราชการ                

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

๑ 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
               ไม่อนุมัติ 
 
 
 
      
                   
                 อนุมัต ิ

รับเอกสารการขอยืม
เงิน 

 

 

ขออนุมัติเงินยืม 
 

-หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
-สัญญายืม 

พิจารณา 
เสนอ 

-หนังสือขอยืมเงิน 
-รายละเอียดอนุมัติ
โครงการ/ค่าใช้จ่าย 

พิจารณา 
เสนอ 

-หนังสือขออนุมัติยืม
เงิน 
-สัญญายืม 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 

 



๒๙๒ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑ 
 
 

 
 

1 

   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
               
 
 
 
                      
                      
                   
 
 
 
 
                      
 
 
 

 
               

 

 
รับเงิน 

 

เบิกเงินยืม 
- ใบขอเบิก 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญายืม 

    พิจารณา 
      

      ลงนาม 
       

ลงนาม 

-สำเนาหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงิน 
-สำเนาสัญญายืม 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 
 

  อนุมัติ 
(ในระบบMIS) 

 ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัตฎิีกา 
 

 

 

 



๒๙๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
1. กระบวนงาน การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ                
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

รับเรื่องผ่านช่องทางดังต่อไปนี้ 
๑. การมีหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
๒. การสั่งการจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒  ๑ ชั่วโมง พิจารณาเนื้อหาสาระ ความเป็นมา 
กฎระเบียบและแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
ประกอบการสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
 

รูปแบบการ
เขียนและข้อมูล
อ้างอิงถูกต้อง
ตามแบบแผน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑. ค้นหาข้อมูลที่ต้องระบุในคำกล่าวจาก
แหล่งต่างๆ เช่น ชื่อบุคคล สิ่งของ สถานที่ 
เป็นต้น 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องหรือ
สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมกรณีท่ีรายละเอียด
สำคัญไม่ชัดเจนเพียงพอ 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. พจนานุกรม 
๒. คูม่ือภาษา 
อังกฤษ 
๓.  อินเทอร์เน็ต 

รับมอบหมายงาน 

วางแผน 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 
 



๒๙๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑. นำเสนอเนื้อหาอะไรบ้างที่เป็น
องค์ประกอบสำคัญท้ัง ๓ ประการ ได้แก่ 
   ๑.๑ คำนำ (Introduction) 
   ๑.๒ เนื้อเรื่อง (Body) 
   ๑.๓ สรุป (Conclusion) 
๒. เรียบเรียงประโยคและจัดลำดับการ
นำเสนอเนื้อหาตามวัตถุประสงค์หลัก  
๓ ประการ ได้แก่ 
    ๓.๑ การแจ้งเพ่ือทราบ (Inform) เป็นการ
ให้ข้อมูลข่าวสารและรายละเอียดต่างๆ  
การเชื้อเชิญ การแสดง 
    ๓.๒ การร้องขอ (Request) เป็นการขอ
ความร่วมมือหรือขอความอนุเคราะห์เรื่อง
ต่างๆความรู้สึกนึกคิด เช่น ดีใจ เสียใจ เป็นต้น 
   ๓.๓ การตอบกลับ (Reply) เป็นการให้
คำตอบหรือแสดงท่าทีต่อเรื่องที่ได้รับทราบ
หรือร้องขอ เช่น ตอบรับ ตอบปฏิเสธ เป็นต้น 

การนำเสนอ
องค์ประกอบ
ต้องครบถ้วน
และถูกต้อง 
ตามแบบแผน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  

 

๕   
 

๓๐ นาที ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด 
โดยสิ่งที่ต้องคำนึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
๑. รูปแบบ 
๒. เนื้อหา 
๓. ภาษา  
๔. สิ่งอ่ืนๆ เช่น การสะกดคำ การเว้นวรรค 
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 
 

ข้อมูล ๓ ส่วน
คือ รูปแบบ 
เนื้อหา และ
ภาษาต้อง
ถูกต้องตาม
แบบแผน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

ถ่ายทอดข้อมูล 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๒๙๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. นำเรียนตามสายงานถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
๒. ส่งเรื่องกลับถึงหน่วยงานที่ขอความ
อนุเคราะห์ 

เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือนำเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/
แจ้งเรื่องกลับถึงหนว่ยงาน 

 



๒๙๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
2. กระบวนงาน การเขียนคำกล่าวภาษาอังกฤษ               
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

รับเรื่องผ่านช่องทางดังต่อไปนี้ 
๑. การมีหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
๒. การสั่งการจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ความเข้าใจข้อมูล
ที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๒  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๑. พิจารณาเนื้อหาสาระ ความเป็นมา 
ประกอบการสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
๒. ศึกษาชนิดของคำกล่าว โดยคำนึงถึง
โอกาส บุคคลที่ฟัง ระยะเวลาที่เหมาะสม  
 

ความเข้าใจข้อมูล
ที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 

๑. ค้นหาข้อมูลที่ต้องระบุในคำกล่าวจาก
แหล่งต่างๆ เช่น ชื่อบุคคล สิ่งของ สถานที่ 
เป็นต้น 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องกรณีท่ี
รายละเอียดสำคัญไม่ชัดเจนเพียงพอ 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

   ๑. พจนานุกรม 
๒. คู่มือ
ภาษาอังกฤษ
๓. อินเทอร์เน็ต 

รับมอบหมายงาน 
 

วางแผน 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 



๒๙๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง นำเสนอรายละเอียดตามองค์ประกอบสำคัญ  
๓ ประการ ประกอบด้วย 
๑. คำข้ึนต้น ต้องเหมาะสมกับฐานะของ
บุคคล และต้องเขียนชื่อและตำแหน่งของ
บุคคลนั้นๆ ให้ถูกต้อง โดยจะกล่าวถึงแขก
ต่างประเทศเป็นอันดับแรก ตามด้วยผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและลงท้ายด้วยบุคคลทั่วไป
ที่เข้าร่วมงานตามลำดับ คำขึ้นต้นที่ใช้บ่อยๆ 
ได้แก่ 
   ๑.๑ Your Excellency “ฯพณฯ” ใช้กับ
ผู้นำเมือง ผู้บริหารระดับสูง เอกอัครราชทูต 
   ๑.๒ Distinguished Guests 
“แขกผู้มีเกียรติทั้งหลาย” ใช้กับแขกท่ีเป็น
ผู้ใหญ่และเป็นที่นับถือของคนทั่วไป 
    ๑.๓ Ladies and Gentlemen 
“ท่านสุภาพสตรีและสุภาพบุรุษ” ใช้กับ
บุคคลทั่วไปที่เข้าร่วมงาน 
๒. สาระสำคัญ แสดงความยินดีที่ได้เข้าร่วม
หรือให้การต้อนรับ กล่าวถึงความเป็นมาของงาน 
วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ตลอดจนถึงคาดหวังว่าความสัมพันธ์อันดี 
และความร่วมมือระหว่างกันจะขยายตัว 
มากยิ่งขึ้นในอนาคต 
๓. คำลงท้าย แสดงความขอบคุณ เสนอ
ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ อวยพรให้ 

การนำเสนอ
องค์ประกอบ
สำคัญต้อง
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
แบบแผน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 
ถ่ายทอดข้อมูล 

 



๒๙๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

การจัดงานประสบความสำเร็จหรือให้แขก
ต่างประเทศพำนักในกรุงเทพมหานครอย่างมี
ความสุข มีประสบการณ์ที่ดีและเดินทางกลับ
ประเทศโดยสวัสดิภาพ 
 

๕   
 

๓๐ นาที ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด  
โดยสิ่งที่ต้องคำนึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
๑. นำเสนอองค์ประกอบสำคัญครบถ้วน 
๒. ภาษาเหมาะสมกับผู้ที่เข้าร่วมงานและ
เรื่องท่ีต้องการนำเสนอ  
๓. สิ่งอ่ืนๆ เช่น การสะกดคำ การเว้นวรรค  
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 

องค์ประกอบ
สำคัญครบถ้วน
โดยนำเสนอ
ผ่านภาษา 
ที่เหมาะสม 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๖  ๑ วัน ๑. นำเรียนตามสายงานถึงผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
๒. ส่งเรื่องกลับถึงหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

เอกสารถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ๑. ระเบียบ
สำนักนายกฯ 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือนำเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/
แจ้งเรื่องกลับถึงหนว่ยงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๒๙๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจำประเทศไทย          
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชาให้สำนักงาน 
การต่างประเทศจัดเตรียมช่อดอกไม้แสดง 
ความยินดีของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ถึงเอกอัครราชทูตเนื่องในโอกาสสำคัญต่างๆ 
เช่น วันชาติ วันเฉลิมพระชนมพรรษา เป็นต้น 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒  ๓๐ นาที ๑. โทรสั่งซื้อช่อดอกไม้แสดงความยินดี 
ตามสีธงชาติของประเทศนั้นๆ 
๒. เตรียมนามบัตรของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 

๑ – ๒ 
ชั่วโมง 

๑. ร่วมงานตามสถานที่/เวลาที่กำหนด 
ในบัตรเชิญเข้าร่วมงานฯ 
๒. บันทึกภาพงานฯ ลงอัลบั้มภาพ 
ในไลน์สำนักงานการต่างประเทศ 
 

การเข้าร่วมงาน
ตามกำหนดและ
บันทึกข้อมูลได้
อย่างชัดเจน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง เสนอเอกสารหลักฐานถึงฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ดำเนินการ ได้แก่ เอกสารสั่งการ ใบเสร็จรับเงิน 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน รูปช่อดอกไม้ 
คำแปลบัตรเชิญเข้าร่วมงาน 

หลักฐาน
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ระเบียบ
สำนักนายกฯ 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

รับมอบหมายงาน 

จัดเตรียมสิ่งของ 
ที่เก่ียวข้อง 

 

เข้าร่วมงาน 
 

เบิกจ่าย 



๓๐๐ 
 
 
 
 
4. กระบวนงาน พิธีมอบกุญแจเมือง                  
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑-๒ วัน 
 

กระทรวงการต่างประเทศแจ้งการเยือน 
อย่างเป็นทางการของประมุขรัฐให้กับ
กรุงเทพมหานครทราบ 
 
 

ข้อมูลที่
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๒.  ๑ วัน สำนักงานการต่างประเทศดำเนินการ 
ตามรายละเอียดในหนังสือสั่งการ 
 
 
 

ข้อมูล 
ที่ชัดเจน 
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๓.  ๑ วัน สำรวจจุดจอดรถ จุดที่ประทับและจุดที่นั่ง
พร้อมทั้งผังบริเวณลานพลับพลามหาเจษฎา-
บดินทร์ 
 
 

ผู้เกี่ยวข้องกับ
พิธีการต้องร่วม
สำรวจจุด 
ที่กำหนด 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๔.  ๑ วัน ซ้อมผู้เกี่ยวข้องตามกำหนดการจริงตั้งแต่
ขบวนเสด็จพร้อมประมุขของรัฐเดินทางมาถึง
จนถึงพิธีการมอบกุญแจเมืองและการเสด็จ
กลับของคณะประมุขของรั 

ผู้เกี่ยวข้องกับ
พิธีการต้องร่วม
ซ้อมตาม
กำหนดการจริง 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 

- 
 
 

 

- 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

กระทรวงการต่างประเทศ 
แจ้ง State Visit 

 

ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชา 
ให้สำนักงานการต่างประเทศ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

สำรวจพื้นที่ร่วมกับคณะ
ล่วงหน้าของประเทศ 

ผู้มาเยือน/คณะฝ่ายไทย 
 
 

ซ้อมขบวนรถยนต์ 
เหมือนเวลาจริง 

 



๓๐๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๑-๒ วัน จัดทำคำกล่าวเพ่ือกราบบังคมทูลตามแบบพิธี
ราชสำนักเพ่ือให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 
 
 

คำกล่าวถูกต้อง
ตามแบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๖.  ๒-๓ วัน สำนักราชเลขาธิการตรวจสอบความถูกต้อง 
หากมีข้อความผิดจะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข 
 
 

คำกล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

- สำนักราช
เลขาธิการ 

- - 

๗.  ๑ ชั่วโมง นักวิเทศสัมพันธ์ที่รับผิดชอบดำเนินการแก้ไข
ตามท่ีสำนักราชเลขาธิการแจ้ง 
 
 

คำกล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๘.  ๓๐ นาที ตรวจสอบความถูกต้องของคำกล่าวที่แก้ไข
และเตรียมกระดาษท่ีมีคุณภาพดีเพ่ือจัดพิมพ์
คำกราบบังคมทูล (คำกล่าว) 
 

คำกล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความพร้อม
ของเอกสาร 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

ยกร่างคำกล่าวของ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 

ส่งสำนักราชเลขาธิการ 
เพ่ือตรวจสอบข้อความคำกล่าว 

 
 

แก้ไขคำกล่าว  
(หากมีการแก้ไข) 

 
 

จัดพิมพ์คำกล่าวที่แก้ไขแล้ว 
 



๓๐๒ 
 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๙.  ๓ วัน ทำหนังสือจัดส่งคำกล่าวผ่านตามลำดับ
เพ่ือให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๐.  ๑ วัน ทำหนังสือแจ้งสำนักการคลังเพ่ือขอเบิก
กุญแจเมืองที่เก็บไว้ตามวันที่มีพิธีการมอบ
กุญแจเมือง 
 
 
 

กุญแจเมืองต้อง
ถูกต้องตามที่
กำหนดไว้ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ติดตามการ
ประสานขอเบิก
กุญแจเมือง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๑.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

ในวันที่กำหนดให้มีพิธีมอบกุญแจเมือง
หน่วยงานทิ่เกี่ยวข้องจะเข้าดำเนินงานตามที่ 
ได้รับมอบหมายภารกิจเจ้าหน้าที่ผู้เข้าร่วมพิธี 
จะแต่งกายด้วยชุดปกติขาว 
 

ผู้เข้าร่วมพิธี
แต่งกายถูกต้อง
ตามแบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- - 

๑๒.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๓-๔ ชั่วโมง 

นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ทำหน้าที่ส่งพาน 
กุญแจเมืองรับมอบกุญแจเมืองจาก 
สำนักการคลัง 
 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

นำคำกล่าวเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

ทำเรื่องขอเบิกกุญแจเมือง 
จากสำนักการคลัง 

 
 

การดำเนินงานในพิธีมอบ 
กุญแจเมือง 

 

รับมอบกุญแจเมืองจาก 
สำนักการคลัง 

 
 



๓๐๓ 
 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ก่อนงาน
เริ่ม
ประมาณ  
๑-๒ ชั่วโมง 

กุญแจเมืองจะวางอยู่บนะพานกะไหล่ทอง
พร้อมผ้ารองสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ถือพาน
สำหรับส่งมอบให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความ
เรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑๔.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

คำกล่าวหรือคำกราบบังคมทูลจะใส่ไว้ในแฟ้ม 
ผ้าไหมสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ส่งมอบคำกล่าวให้ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๕  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

นักวิเทศสัมพันธ์ทั้ง ๒ คน จะเข้ายืนประจำที่ 
ในบริเวณพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์หน้าที่
ประทับ 
 
 

ผู้ทำหน้าที่ส่ง
มอบกุญแจเมือง
ต้องยืนประจำ
จุดที่กำหนด 

ผอ.สกต. 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๑๖.  ๑ ชั่วโมง นักวิเทศสัมพันธ์ทั้ง ๒ คน เข้ายืนประจำที่ 
ในบริเวณพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์หน้า 
ที่ประทับ เพ่ือทำหน้าที่ส่งแฟ้มคำกล่าวและ 
พานกุญแจเมือง 
 

การดำเนินงาน
ในพิธีมอบ
กุญแจเมืองต้อง
ปฏิบัติตามแบบ
พิธีกำหนด 

- นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 

เตรียมพานกะไหล่ทองสำหรับ
วางกุญแจเมือง 

 

ผู้ส่งมอบกุญแจเมืองและ 
คำกล่าวยืนประจำจุด 

ที่กำหนด 
 

ดำเนินการมอบ 
มอบกุญแจเมือง 

 

เตรียมแฟ้มผ้าไหมสำหรับ 
ใส่คำกล่าว 

 



๓๐๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
5. กระบวนงาน การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ        
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบในหลักการสถาปนาความสัมพันธ์
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมือง 
ในต่างประเทศ 
 
 

ทราบ
รายละเอียดที่
ต้องดำเนินการ
อย่างชัดเจน 

 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒.  
 
 

 

๓ วัน ๑. กำหนดชนิดเอกสารที่ใช้ลงนามเพ่ือให้มี
ความสอดคล้องกับระเบียบกฎหมายของแต่
ละฝ่ าย  เช่ น  ความตกลง (Agreement) 
หนังสือแสดงเจตจำนง (Letter of Intent: 
LOI) บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of 
Understanding: MOU) โดยความตกลง 
ถือว่าเป็นเอกสารที่มีความผูกมัดทางกฎหมาย 
มากที่สุด 
๒. กำหนดคำที่สื่อถึงระดับความสัมพันธ์โดย
คำ “เมืองพ่ีเมืองน้อง” (Sister City) มักใช้
ในกรณีที่ลงนามกับเมืองหลวงของประเทศ 
ส่ วน คำว่ า  “ เมื อ งฉั น มิ ต ร/มิ ต รภ าพ ” 
(Friendly/Friendship City) จะใช้ในกรณีที่
ลงนามกับเมืองที่มีระดับความสำคัญน้อยกว่า 

เขา้ใจข้อมูลที่
ต้องดำเนินการ
ตรงกันทั้ง 
สองฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 
หารือเพ่ิมเติมกับ 

เมืองต่างประเทศเป้าหมาย 

รับมอบหมายงาน 



๓๐๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

 

๒ ชั่วโมง กำหนดรายละเอียดของร่างเอกสารลงนาม
ดังต่อไปนี้ 
๑. รูปแบบ ระบุ องค์ประกอบต่างๆ ให้
ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อคู่ภาคีท่ีจะลงนาม ส่วนนำ/
เหตุผลของการลงนาม เนื้อหา วันที่ลงนาม 
สถานที่ลงนามและผู้ลงนามทั้งสองฝ่าย 
๒. เนื้อหา ระบุขอบเขตกิจกรรมและความ
ร่วมมือในด้านต่างๆ โดยตั้งอยู่บนพื้นฐานแห่ง
ผลประโยชน์ร่วมและไม่ขัดต่อหลักกฎหมาย
ของทั้ งสองฝ่ ายทั้ งในระดับท้ องถิ่ นและ
ระดับประเทศ 
๓. ภาษา ตรวจสอบการใช้ภาษาที่ต้องมี
ความเป็นทางการ สื่อความหมายชัดเจน ไม่มี
ลักษณะกำกวมหรือตีความได้หลายทาง 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. เอกสาร
ของเมืองที่เคย
มีการลงนาม
ร่วมกันก่อนหน้า 

๔.  
 
 
 

๑ ชั่วโมง  ขอความอนุเคราะห์สำนักงานกฎหมายและ
คดีตรวจสอบและรับรองร่างเอกสารลงนาม
และดำเนินการปรับแก้ไขข้อมูล (ถ้ามี) 

การประสาน
ข้อมูลที่ชัดเจน
ครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๕.  ๑๕ – ๓๐ 
วัน 

นำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อมูลนำเสนอ
ครบถ้วนชัดเจน 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

ยกร่างเอกสารลงนาม 

ตรวจสอบ/รับรองร่าง
เอกสารลงนาม 

ขอความเห็นชอบ 



๓๐๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.   
 

 
๑ ชั่วโมง 

ประสานข้อมูลร่างเอกสารถึงเมือง
ต่างประเทศเป้าหมายเพื่อพิจารณา/ 
ปรับแก้ไข 
 
 

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานเมือง
ต่างประเทศเป้าหมาย 

 



๓๐๗ 
 
 
 
 
6. กระบวนงาน การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ              
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 

ได้รับการประสานแจ้งเรื่องการเดินทางเยือน
กรุงเทพมหานครของคณะชาวต่างประเทศ
ผ่านช่องทางต่าง  ๆได้แก่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือที่ส่งทางไปรษณีย์ หนังสือจาก
หน่วยงานกรุงเทพมหานครหรือหน่วยงาน
ภายนอก เป็นต้น 

ประสานงาน
ล่วงหน้าเพ่ือ
เตรียมการ
ต้อนรับอย่าง
เหมาะสม 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒.  
 
 
 

๑ – ๒ วัน ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น รายชื่อคณะ 
กำหนดการเยือน เที่ยวบิน เป็นต้น 
 

ประสานงาน
โดยใช้ภาษา
สุภาพ/เป็น
ทางการ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 

- 
 
 
 

๓.  ๑ วัน หนังสือนำเรียนเพื่อพิจารณามอบหมายและ
ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ได้แก่ 
๑. มอบหมายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ให้การต้อนรับคณะฯ ณ ห้องรับรองพิเศษ 
๒. มอบหมายสำนักงานเขตลาดกระบัง  
(ฝ่ายเทศกิจ) เตรียมการประสานงาน  
ร่วมต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่คณะฯ 
๓. ลงนามในขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน
ภายนอก ประกอบด้วย 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
นำเสนอเรื่อง
และข้อมูล 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับมอบหมายงาน 
 

จัดทำหนังสือนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด

พิจารณามอบหมาย/ขอความ
อนุเคราะห์ 

ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
ที่จำเป็น 



๓๐๘ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - การท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ  
เพ่ือจัดห้องรับรองพิเศษต้อนรับคณะฯ  
- กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง ๒  
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เพ่ืออำนวยความ
สะดวกแก่คณะฯ ในพิธีการตรวจคนเข้าเมือง  
- สำนักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสาร  
ท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิเพ่ืออำนวย 
ความสะดวกแก่คณะฯ ในพิธีการศุลกากร 
 

  

 

  

๔.  ๑ วัน จั ด ส่ งห นั งสื อ ขอ ค วาม อนุ เค ร าะห์ ถึ ง
หน่วยงานต่างๆ ทางโทรสารและนำส่งถึง
สำนักงาน พร้อมประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ิมเติม เช่น จำนวน/ทะเบียนรถที่จะเข้าไป
รอรับคณ ะฯ บริ เวณ ห้ องรับ รองพิ เศษ 
หมายเลขห้องรับรองพิเศษที่จะใช้ เป็นต้น 
 

ข้อมูลชัดเจน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วนและ
หวัหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ
ความคืบหน้า 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

๕.  ไม่เกิน  
๑ ชั่วโมง 

 

ประสานคณะฯ ถึงวิธีการต้อนรับเพื่อทราบ 
ไว้ชั้นหนึ่งก่อนและป้องกันความสับสน เช่น 
การมีเจ้าหน้าที่ไปรอที่ทางออกผู้โดยสาร 
(Gate) พร้อมป้ายต้อนรับ การแยกคณะฯ 
เป็น ๒ กลุ่ม เพ่ือไปรอที่ห้องรับรองพิเศษ
และไปรับกระเป๋า เป็นต้น 

ประสานงาน
อย่าง
ทันท่วงที 

ผู้อำนวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ
ความคืบหน้า 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

เพ่ิมเติม 
  

 
 

ประสานงานคณะ 
ชาวต่างประเทศเพ่ิมเติม  

 
 



๓๐๙ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  ๑ ชั่วโมง จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง  
ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิในวันที่คณะฯ 
เดินทางถึง ได้แก่  
- ป้ายต้อนรับ 
- พวงมาลัยต้อนรับ+พาน 
- ห้องรับรองพิเศษ+อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- รถไฟฟ้ารับ – ส่งภายในท่าอากาศยาน 
(กรณีที่จำเป็น) 
 

เหมาะสมตาม
ระเบียบพิธี
การทูต 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
สถานที่และ
อุปกรณ์ต่างๆ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗  ๒ ชั่วโมง ๑. เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องเตรียมพร้อม 
ณ ห้องรับรองพิเศษ พร้อมประสานข้อมูล
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
๒. แบ่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายต้อนรับออกเป็น ๒ ส่วน 
ประกอบด้วย 
    ๒.๑ ส่วนรับสัมภาระของคณะฯ 
          - เจ้าหน้าที่สกต.+เจ้าหน้าที่เทศกิจ
เขตลาดกระบังเข้าไปด้านในของอาคาร
ผู้โดยสารขาเข้าชั้น ๒ พร้อมป้ายต้อนรับ
เพ่ือรอรับคณะฯ ที่ทางออกผู้โดยสาร(Gate) 
โดยตรวจสอบหมายเลขทางออกฯ ได้จาก
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ
หรือป้ายแสดงข้อมูลเที่ยวบินขาเข้า      

เตรียมการ
ล่วงหน้าและ
เหมาะสมตาม
ระเบียบพิธี
การทูต 

ผู้อำนวยการ-
สำนักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบและ
กำกับการ
ดำเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

การดำเนินการรับคณะฯ ขาเข้า 
 



๓๑๐ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - เมื่อคณะฯ มาถึงให้แยกออกเป็น ๒ กลุ่ม 
ได้แก่ ๑) เจ้าหน้าที่สกต.+เจ้าหน้าที่เทศกิจ
เขตลาดกระบัง+คณะฯ ที่จะไปห้องรับรอง
พิเศษ โดยคณะฯ ทุกคนต้องมีหนังสือเดินทาง
ติดตัวเพ่ือผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมืองและ
พิธีการศุลกากร ณ ห้องรับรองพิเศษ และ ๒) 
เจ้าหน้าที่สกต.+เจ้าหน้าที่เทศกิจ
ลาดกระบัง+คณะฯ ที่จะไปรับสัมภาระที่
สายพาน โดยคณะฯ ทุกคนต้องมีหนังสือ
เดินทางติดตัวพร้อมหมายเลขป้ายกระเป๋า 
(Tag) ของคณะฯ โดยผ่านพิธีการตรวจคน
เข้าเมืองก่อนที่จะไปรับสัมภาระตามสายพาน
หมายเลขท่ีกำหนด เมื่อได้รับสัมภาระครบ
แล้วให้ผ่านพิธีการด้านศุลกากร ก่อนที่
เจ้าหน้าที่สกต. จะนัดหมายรถรับสัมภาระ 
ขนสัมภาระข้ึนรถพร้อมนำคณะฯ ไปสมทบ
กับคณะฯ ณ ห้องรับรองพิเศษ 
    ๒.๒ ส่วนประจำที่ห้องรับรองพิเศษ 
          - เมื่อคณะฯ มาถึงเจ้าหน้าที่สกต. 
เรียนเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครทักทาย
และมอบพวงมาลัยต้อนรับแก่หัวหน้าคณะฯ 
พร้อมเชิญ ให้ นั่ งพั กเพ่ือรอคณ ะฯ ที่ รับ
สัมภาระ 

 

  

  



๓๑๑ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 - เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างแก่ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและคณะฯ พร้อมชำระ
ค่าใช้จ่ายและออกใบเสร็จรับเงิน  
- รั บ ห นั งสื อ เดิ น ท า งข อ งค ณ ะฯ  เพ่ื อ
ดำเนินการพิธีการตรวจคนเข้าเมืองและพิธี
การศุลกากร 
- เมื่อคณะฯ ที่รับสัมภาระนำรถสัมภาระ
มาถึงห้องรับรองพิเศษเตรียมการจัดขบวนรถ
รับรอง ประกอบด้ วย  รถนำขบวน (รถ
ต ำ ร ว จ / ร ถ เท ศ กิ จ )+ ร ถ เจ้ า ห น้ า ที่ ๆ 
เกี่ยวข้อง+รถรับ – ส่งคณะ/สัมภาระ+รถ
จากสถานเอกอัครราชทูต (ถ้ามี) 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าทีส่่ง
คณะฯ ขึ้นรถ 

 

  

  

๘.  ๔ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่สกต. แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน และ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
๑. ส่วนนำคณะและจัดการสัมภาระ 
   - ประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่เทศกิจเขต
ลาดกระบังถึงรายละเอียดที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ช่องลงทะเบียนสัมภาระขาออก (Check – in) 
หมายเลขห้องรับรองพิเศษท่ีจะใช้ ฯลฯ 
    - พบคณะฯ ณ โรงแรมที่พักและอำนวย
ความสะดวกในการขนสัมภาระขึ้นรถ  

เตรียมการ
ล่วงหน้าและ
เหมาะสมตาม
ระเบียบพิธี 
การทูต 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบและ
กำกับการ
ดำเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดำเนินการ 
ส่งคณะฯ ขาออก 

 



๓๑๒ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 (ต้องถึง) ท่าอากาศยานล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ 
ชั่วโมงก่อนเวลาเครื่องออก) และแยกคณะฯ 
ออกเป็น ๒ กลุ่ม ได้แก่ ๑) เจ้าหน้าที่ สกต.+
คณะฯ ที่จะไปจัดการลงทะเบียนสัมภาระที่
อาคารผู้โดยสารขาออก โดยจะต้องมีหนังสือ
เด ิน ท า งข อ งค ณ ะฯ  ท ุก ค น  แ ล ะ  ๒ ) 
เจ้าหน้าที่ สกต.+คณะฯ ที ่จะไปรอที ่ห้อง
รับรองพิเศษ 
  - จัดจัดขบวนรถรับรอง ประกอบด้วย  
รถนำขบวน (รถตำรวจ/รถเทศกิจ) 
+รถเจ้าหน้าที่ๆ เกี่ยวข้อง+รถรับ – ส่งคณะ/
สัมภาระ+รถจากสถานเอกอัครราชทูต (ถ้ามี) 
โดยเจ้าหน้าที่ สกต.+คณะฯ ที่จะไปจัดการ
ลงทะเบียนสัมภาระขาออกให้โดยสารไปกับ
รถที่ขนสัมภาระ 
   - เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
ให้รถที่ขนสัมภาระแยกไปยังจุดลงทะเบียน
ผู้โดยสารขาออก ชั้น ๔ ส่วนรถคันอ่ืนๆ  
ให้นำคณะฯ ไปยังห้องรับรองพิเศษ 
   - ดำเนินการลงทะเบียนสัมภาระพร้อมรับ
บั ต รผ่ านขึ้ น เค รื่ อ งบิ น  (Boarding Pass) 
ก่อนที่จะไปสมทบกับคณะฯ ณ ห้องรับรอง
พิเศษ 

 

  

  



๓๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 ๒. ส่วนประจำที่ห้องรับรองพิเศษ 
    - เมื่อคณะฯ มาถึง เจ้าหน้าที่สกต. เรียน
เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครทักทายหัวหน้า
คณะฯ พร้อมเชิญให้นั่งพักเพ่ือรอคณะฯ ที่
ลงทะเบียนสัมภาระขาออก 
    - เตรียมเครื่องดื่ มและอาหารว่างแก่
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและคณะฯ พร้อม
ชำระค่าใช้จ่ายและออกใบเสร็จรับเงิน 
    - คณะฯ ที่ลงทะเบียนสัมภาระมาถึง 
ห้องรับรองพิเศษ เจ้าหน้าที่สกต. รับหนังสือ
เดินทางของคณะฯ เพ่ือดำเนินการพิธีการ
ตรวจคนเข้าเมืองและพิธีการศุลกากร  
    - ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าที่
ส่งคณะฯ ขึ้นเครื่องเมื่อถึงกำหนดเวลาออก 

 

  

  



๓๑๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศ   

         ที่ประจำอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

รับเรื่องผ่านช่องทางดังต่อไปนี้ 
๑. เอกอัครราชทูตฯ เข้าเยี่ยมคารวะ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
๒. การแจ้งเรื่องถึงสำนักงานการต่างประเทศ 
โดยตรง เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
หนังสือที่ส่งทางไปรษณีย์ ฯลฯ 
 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒.  
 
 

 

๑ ชั่วโมง ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมกับสถาน
เอกอัครราชทูตและสถานกงสุลเกี่ยวกับ 
รายละเอียดที่ต้องพิจารณาดำเนินการ 

เข้าใจข้อมูลที่
ต้องดำเนินการ
ตรงกันทั้ง 
สองฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓.  
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง จัดทำหนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร  
 

การนำเสนอ
ข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้องตาม
แบบแผน 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 

มอบหมายหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

รับมอบหมายงาน 



๓๑๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
  

 
 

 
๑ ชั่วโมง 

 

สำนักงานการต่างประเทศส่งหนังสือสั่งการ
ของปลัดกรุงเทพมหานครถึงหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
 

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

- นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๕  ๑ 
สัปดาห์
หรือ 

มากกว่า 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนัก สำนักงานเขต 
ซึ่งดูแลพ้ืนที่ๆ สถานเอกอัครราชทูต/สถาน-
กงสุลต่างประเทศตั้งอยู่) พิจารณาดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร   

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

- นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานพิจารณา
ดำเนินการ 

 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 



๓๑๖ 
 
 
 
8. กระบวนงาน การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ไม่เกิน 1 
ชั่วโมง 

 

รับแจ้งจากสถานเอกอัครราชทูต / เมืองพ่ีเมือง
น้อง /หน่วยงานต่างๆ ที่ประสงค์นำคณะ
ผู้บริหารระดับสูงเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๒.  
 
 
 

๑ - 2 วัน ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น จำนวนผู้เข้า
เยี่ยมคารวะ รายชื่อ ประวัติเอกอัครราชทูตฯ 
หรือ หัวหน้าคณะฯ ประเด็นการสนนทนา 
วันที่และช่วงเวลาที่ต้องการเข้าเยี่ยมคารวะ 
เป็นต้น 
 

ประสานงาน
โดยใช้ภาษา
สุภาพ/เป็น
ทางการ 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

 

  

๓.  1 วัน นำข้อมูลที่ได้ในข้อ 2 มาร่างและจัดทำบันทึก
ข้อความฯ และเอกสารแนบต่าง ๆ  
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
นำเสนอเรื่อง
และข้อมูล 
 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่อง 
 

จัดทำบันทึกข้อความนำเรียน 
ป.กทม. เพ่ือนำเรียน ผว.กทม. 
เพ่ือขออนุญาตให้แขกเข้าเยี่ยม

คารวะ 

ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
ที่จำเป็น 



๓๑๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  ๑ วัน แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถาน 
เอกอัครราชทูตทราบกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ที่ให้เข้าพบ โดยการทำหนังสือราชการ 
หรือประสานผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โทรศัพท์ประสาน 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

5.  1 ชั่วโมง - ประสานกองกลางในการจัดเตรียมสถานที่
จอดรถและจัดเตรียมห้องเยี่ยมคารวะ 
- ประสานสำนักงานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดนัก
ประชาสัมพันธ์ถ่ายภาพและทำข่าว 
 
 

การจัดผังที่นั่ง
เยี่ยมคารวะ
ต้องจัดให้
ถูกต้องตาม
แบบพิธี
กำหนด 
 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

6.  5 ชั่วโมง จัดทำข้อมูลนำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบด้วยรายชื่อและ
จำนวนผู้เข้าเยี่ยมคารวะ วันเวลาสถานที่การ
เยี่ยมคารวะ ผู้ร่วมให้การต้อนรับ ประเด็นการ
สนทนา  ข้อมูลที่จำเป็นอ่ืน ๆ เช่น ข้อมูลด้าน
ภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
หรือเมือง ประวัติความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทยและกรุงเทพมหานคร ของขวัญที่
จะมอบให้กับคณะฯ  
 
 

ข้อมูลต้อง
ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารการ
นำเสนอเรื่อง
และข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

แจ้งสถานเอกอัครราชทูต 
กระทรวงการต่างประเทศ เมือง
หรือหน่วยงานที่ต้องการขอเยี่ยม

คารวะทราบผลการพิจารณา 
  

 
 ประสานงานหน่วยงานที่

เกีย่วข้อง เช่น กองกลาง 
สำนักงานประชาสัมพันธ์  

 
 

จัดทำข้อมูลนำเรียน ผว.กทม. 
พร้อมแนบเอกสารต่างๆ ที่

จำเป็น 
 



๓๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  1.5 -  
2 วัน 

เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการให้ 
เข้าร่วมต้อนรับ หากไม่ได้สั่งการใด ๆ ให้มี
หนังสือเชิญ รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
(กำกับดูแลงานด้านการต่างประเทศ) ประธาน
ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
คณะที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร และ
รองปลัดกรุงเทพมหานคร (กำกับดูแลงานด้าน
การต่างประเทศ) ให้เกียรติร่วมต้อนรับ 
และเชิญหน่วยงานกรุงเทพมหานครเกี่ยวข้อง
หากมีประเด็นการสนทนาที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 
ตำแหน่ง 
จำนวน ผู้รับ
เชิญและ
รายละเอียด
ต่างๆ ใน
หนังสือให้
ถูกต้องพร้อม
ตรวจเอกสาร
แนบ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบว่า
ได้โทรศัพท์
ประสานแล้ว
ทุกท่าน 

นักวิเทศสัมพันธ์   

8.  2 ชั่วโมง
ก่อนเวลา

เยี่ยม
คารวะ 

- เตรียมธงชาติ พาน กุญแจเมือง (หากทูตมา
เยือนในโอกาสเข้ารับตำแหน่งใหม่) ของที่ระลึก 
และ เอกสารเผยแพร่ เป็นต้น เพ่ือวางไว้บนโต๊ะ
ที่จัดไว้ 
- ประสานงานกับฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือจัด
น้ำชาไปเตรียมไว้ ณ ห้องเยี่ยมคารวะ และขอ
ช่างภาพของสำนักงานการต่างประเทศ 
 
 

อุปกรณ์ทุก
ชนิดต้อง
ถูกต้องตาม
แบบพิธี
กำหนด 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรูปแบบที่
จัดเตรียม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

เชิญคณะผู้บริหารร่วมต้อนรับ 
และติดตามเรื่องเพ่ือขอยืนยัน
การเข้าร่วมการเยี่ยมคารวะ 

 
 

เตรียมห้องเยี่ยมคารวะ 
และของที่ระลึก 

 
 



๓๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  ๓๐ - ๕๐ 
นาที    

- ประสานกองกลางจัดเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยคอยอำนวยความสะดวก จัดที่จอดรถ 
และตรวจสอบความเรียบร้อยต่าง ๆ ในห้อง
เยี่ยมคารวะ  
- ให้การต้อนรับโดยนำคณะฯ เข้าห้องเยี่ยม
คารวะ เป็นล่ามแปลภาษาในระหว่างเยี่ยม
คารวะ และจดบันทึกการสนทนา 
 

การต้อนรับ
ต้องถูกต้อง
ตามแบบพิธี
กำหนด 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  2 วัน รายงานผลการสนทนานำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ 
และพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารที่
รายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดการต้อนรับ และ 
บันทึกการสนทนา 

 

จัดทำสรุปการเข้า
เยี่ยมคารวะ/ 

/พิจารณาสั่งการ 
 



๓๒๐ 
 
 
 
 
9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีสำหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 - 2 วัน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทางเยือน เช่น 
ระยะเวลาในการเยือน วันเดือนปี จำนวน
คณะเดินทาง หัวหน้าคณะเดินทาง 
วัตถุประสงค์ของการเยือน เช่น เยี่ยมคารวะ 
ศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา เป็นต้น 
 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
แนะนำการ
จัดทำแผนฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

2.  
 
 
 
 
 

1 วัน สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไปยังหน่วยงาน
ที่แจ้งความประสงค์ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

3.  5 - 7 วัน 2.1  ทำบันทึกนำเรียน ป.กทม. และ/หรือ
นำเรียน ผว.กทม. เห็นชอบให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร และมอบหมายผู้ให้การ
ต้อนรับคณะฯ  
2.2 ในกรณีที่เมืองต้องการหนังสือเชิญเพ่ือ
ใช้ในการขอตรวจลงตราเข้าประเทศไทย ให้
จัดทำร่างหนังสือเชิญเสนอ ป.กทม. หรือ 
ผว.กทม. ลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หวัหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารให้
ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

หนังสือแจ้งความประสงค์
เดินทางเยือนกรุงเทพ

กรุงเทพมหานคร 

ทำบันทึกขอความเห็นชอบ
จาก ป.กทม. และ/หรือ ผว.

กทม. ให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
และ/หรือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 



๓๒๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

1 วัน 3.1  เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ป.กทม. 
หรือ ผว.กทม. แล้ว ประสานงานโดย
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือโทรสารถึง
สำนักงานต่างประเทศของเมืองพ่ีเมืองน้อง / 
หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน 
3.2 ส่งหนังสือเชิญตามที่ร้องขอ (ถ้ามี) 

ภาษาที่ใช้ต้อง
ถูกต้องตาม
ไวยากรณแ์ละ
เป็นไปตาม
รูปแบบที่
กำหนดไว้ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

5.  ๓ - ๕ วัน - ร่างและจัดทำบันทึกข้อความนำเรียน ป.
กทม.เพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับรอง
คณะ กำหนดการต้อนรับคณะ และ
ประมาณการค่าใช้จ่าย (ป.กทม. เป็น
ผู้อนุมัติภายในวงเงินไม่เกิน 120,000 
บาท หากวงเงินสูงกว่าที่กำหนด อำนาจ
อนุมัติจะเป็นของ ผว.กทม.) 
- ประสานขอกำหนดการเดินทางของคณะฯ 
รายละเอียดเที่ยวบิน หัวข้อศึกษาดูงานที่
คณะสนใจ สถานที่ที่ต้องการเยี่ยมชม 
รวมถึงข้อจำกัดทางด้านอาหารและอ่ืน ๆ 
เพ่ือเตรียมการต้อนรับ เพ่ือจัดกำหนดการ
ต้อนรับ 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารนำเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การจ่ายเงิน 
ค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ  
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 

6.  1 - 2 วัน ทำบันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครที ่ผว.กทม. สั่งการให้ 
เข้าร่วมต้อนรับ และ/หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

ข้อมูลต่างๆ 
และเอกสาร
แนบต้องมี
ความถูกต้อง 
 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

7.  ๑ วัน ดำเนินการ โดยปรับใช้ขั้นตอนต่างๆ ตาม ดำเนินการ ผู้อำนวยการ นักวิเทศสัมพันธ์   

แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
เมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทาง

เยือน 

ทำบันทึกเชิญผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานครร่วมต้อนรับ 

 
 

ดำเนินการเยี่ยมคารวะ 
 

ทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการต้อนรับคณะฯ 

 



๓๒๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

"กระบวนงานการเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร"  
 
 

ตามหลักพิธี
การทูต 

ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
ดำเนินการ 
 

8.  5 วัน    ให้การต้อนรับคณะฯ ตามกำหนดการ 
ดำเนินการ โดยปรับใช้ขั้นตอนต่างๆ ตาม 
"กระบวนงานการจัดศึกษาดูงานและเยี่ยม
ชมสถานที"่  
 
 
 
 

ดำเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ดำเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  2 วัน รวบรวมใบสำคัญจ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทัว่ไปดำเนินการ 
 

การเบิก
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ดำเนินการ 
 
 
 
 

   

นำคณะฯ เดินทางไปศึกษา     
ดูงานและเยี่ยมชมสถานที่ตาม

กำหนดการ 

รวบรวมเอกสารสำคัญทาง
การเงินส่งฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปดำเนินการ 



๓๒๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  1 - 2 วัน สรุปผลการสนทนาและการดำเนินงานฯ   
นำเรียน ผว.กทม. เพ่ือทราบและพิจารณา 
สั่งการหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล / 
พิจารณาสั่งการ 

 



๓๒๔ 
 
 
 
10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 - 2 วัน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทางเยือน เช่น  
ประสานสอบถามวันที่และเวลาเดินทาง
เยือน จำนวนคณะเดินทาง หัวหน้าคณะ
เดินทาง วัตถุประสงค์ของการเยือน 
 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
แนะนำการ
จัดทำแผนฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒.  1 - 2 
สัปดาห์ 

2.1  ทำบันทึกนำเรียน ป.กทม. และ/หรือ
นำเรียน ผว.กทม. เห็นชอบให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร และมอบหมายผู้ให้การ
ต้อนรับคณะฯ  
2.2 ในกรณีที่เมืองต้องการหนังสือเชิญเพ่ือ
ใช้ในการขอตรวจลงตราเข้าประเทศไทย ให้
จัดทำร่างหนังสือเชิญเสนอ ป.กทม. หรือ 
ผว.กทม. ลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ ตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

3.  
 

1 วัน 3.1  เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ป.กทม. 
หรือ ผว.กทม. แล้ว ประสานงานโดย
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือโทรสารถึง
สำนักงานต่างประเทศของเมืองพ่ีเมืองน้อง / 
หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน 
3.2 ส่งหนังสือเชิญตามที่ร้องขอ (ถ้ามี) 
 

ภาษาที่ใช้ต้อง
ถูกต้องตาม
หลักไวยากรณ์
และเป็นไป
ตามรูปแบบที่
กำหนดไว้ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารนำเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

หนังสือแจ้งความประสงค์
เดินทางเยือนกรุงเทพ

กรุงเทพมหานคร 

ทำบันทึกขอความเห็นชอบ
จาก ป.กทม. และ/หรือ ผว.

กทม. ให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

 

แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
เมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทาง

เยือน  



๓๒๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  5 วัน ประสานงานกับโรงแรมหรือร้านอาหารเพ่ือ
ไปสำรวจสถานที่ ขอรายการอาหารและ
ประมาณการราคาเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
 
 

สถานที่และ
อาหารต้องมี
ความ
เหมาะสมกับ
สถานะของ
แขกชาว
ต่างประเทศ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ติดตามดูแล
ความเหมาะสม
ของสถานที่และ
ราคา 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

5.  ๓ - ๕ วัน จัดทำบันทึกข้อความนำเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดเลี้ยงรับรอง และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ 
ค่าจ้างชุดการแสดง (ถ้ามี) เป็นต้น 
(ป.กทม. เป็นผู้อนุมัติภายในวงเงินไม่เกิน 
120,000 บาท หากวงเงินสูงกว่าที่กำหนด 
อำนาจอนุมัติจะเป็นของ ผว.กทม.) 

 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารนำเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การจ่ายเงิน 
ค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ  
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 

๕.  1 วัน ทำบันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการให้ 
เข้าร่วมต้อนรับ พร้อมการ์ดเชิญ (ถ้ามี) 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร-
บรรณ/ข้อมูล
ในเอกสาร
แนบถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารนำเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

สำรวจสถานที่และหาข้อมูล
สำหรับการจัดเลี้ยง 

 

ทำบันทึกเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ร่วมต้อนรับ 
 
 

ทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการต้อนรับคณะฯ 



๓๒๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  ๑ - 3 วัน 6.1  โทรศัพท์สอบถามผู้ได้รับหนังสือเชิญ
เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมงาน 
6.2  สอบถามข้อจำกัดทางอาหารของแขก
และผู้ร่วมโต๊ะอาหารทุกคน 
6.3  การประสานงานเพ่ือทำป้ายข้อความ
ต้อนรับและจัดที่จอดรถสำหรับแขกและ
ผู้บริหารระดับสูงที่เข้าร่วมให้การรับรอง 
6.4  การจัดผังที่นั่งบนโต๊ะอาหารตามลำดับ
อาวุโสและวางบัตรที่นั่ง/ป้ายชื่อตามแผนผัง 
6.5  หากจำเป็นต้องจัดการแสดงทาง
วัฒนธรรม ประสานงานกับสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยวเพ่ืออำนวยความ
สะดวกจัดดนตรีหรือชุดการแสดงในงาน 
และประสานร้านอาหารจัดทำเวทียกพ้ืน
สำหรับการแสดง 
 

ดำเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ดำเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  3 - 4 
ชั่วโมง    

7.1  เชิญแขกและผู้ร่วมงานเลี้ยงรับรองเข้า
สู่ที่นั่งตามป้ายชื่อที่วางไว้ 
7.2  ประสานงานกับร้านอาหารเพ่ือเสิร์ฟ
อาหารตามกำหนดเวลา 
7.3  จัดคิวการกล่าวเปิดงาน การเชิญดื่ม 
การแสดงทางวัฒนธรรม และการกล่าว     
ปิดงาน 
7.4  เป็นพิธีกรในงานเลี้ยงรับรอง 
 

ดำเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ดำเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  
ดำเนินการจัดเลี้ยงรับรอง 

 

เตรียมการก่อนการเลี้ยง
รับรอง  



๓๒๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  2 วัน รวบรวมใบสำคัญจ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
 

การเบิก
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ดำเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  ๑ - 2 วัน สรุปผลการการดำเนินงานฯ นำเรียน ผว.
กทม. เพ่ือทราบ 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
 

รวบรวมเอกสารสำคัญทาง
การเงินส่งฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปดำเนินการ 



๓๒๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร                               
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓๐ นาที 
 
 
 

ศึกษาต้นฉบับเพ่ือให้ทราบว่ามีเนื้อหา
ประเภทใด เช่น บทความ สัมภาษณ์ คำ
กล่าว สาร ฯลฯ เพ่ือ 
ให้ทราบรูปแบบการนำเสนอ (Form) และ
ลักษณะการใช้ภาษา (Language Use) 
 

รูปแบบนำเสนอ
เหมาะสมและ
การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๒.  
 
 

 

30 
นาที/
หน้า 

อ่านเพื่อให้เข้าใจรายละเอียดโดยตลอด         
ไม่ว่าจะเป็นเนื้อเรื่อง ภาษาท่ีใช้ รวมถึง
ความหมายทั้งความหมายตรง (Connotative 
Meaning) และความหมายแฝง (Denotative 
Meaning) 

เข้าใจ
ความหมาย
และ
รายละเอียดได้
ทั้งหมดและ
ถูกต้อง 
 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๓.  
 
 
 

 

๓๐ 
นาท/ี
หน้า 

หาคำตอบสำหรับสิ่งที่เป็นปัญหาในการแปล
จากแหล่งต่างๆ เช่น พจนานุกรม เอกสาร
อินเทอร์เน็ตหรือสอบถามจากผู้รู้โดยตรง สิ่ง
ที่มักต้องสืบค้นเพ่ิมเติมมีดังต่อไปนี้ 
๓.๑ คำศัพท์ เช่น คำศัพท์ทั่วไป คำศัพท์
เฉพาะ (Technical Terns) สำนวน เป็นต้น 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

 ๑. 
พจนานุกรม 
ทั่วไป/เฉพาะ
ทาง 
๒. เอกสาร 
๓. 

อ่านทำความเข้าใจและ
วิเคราะห์ต้นฉบับ 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 

รับมอบหมายงาน 



๓๒๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.๒ ชื่อเฉพาะ เช่น บุคคล สิ่งของ สถานที่  
เพ่ือการถ่ายเสียง (Transliteration) หรือใช้
คำที่บัญญัติไว้แล้ว 
๓.๓ ความรู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถ
นำเสนอเนื้อหาไม่ว่าจะเป็นการใช้คำ การ
เรียบเรียงประโยคได้อย่างถูกต้อง 

อินเทอร์เน็ต 

๔.  
 
 
 

2 ชม./
หน้า 

เขียนบทแปลเพ่ือถ่ายทอดความหมายจาก
ภาษาต้นฉบับเป็นภาษาฉบับแปล โดยต้อง
คำนึงถึงลักษณะโครงสร้างที่ถูกต้องในภาษา
แปลรวมถึงสิ่งอื่นๆ เช่น บริบทแวดล้อม 
วัฒนธรรมทางภาษาที่แตกต่างกัน เป็นต้น  

- การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
- การนำเสนอ
ความหมาย
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๕.  1 ชม./
หน้า 

ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด 
โดยสิ่งที่ต้องคำนึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
- ความหมายครบถ้วน ทั้งความหมายตรง
และความหมายแฝง 
- รูปแบบการนำเสนอสอดคล้องกับต้นฉบับ 
- ภาษาเหมาะสมกับประเภทของงานแปล 
เช่น สุนทรพจน์ควรใช้ภาษาท่ีเป็นทางการ 
เป็นต้น 
- สิ่งอ่ืนๆ เช่น การสะกดคำ การเว้นวรรค 
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 

องค์ประกอบ
ทุกอย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
แบบแผนทั้ง 
- ความหมาย 
- รูปแบบการ 
นำเสนอ 
- ภาษาท่ีใช้ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

6.   1 วัน - ทำบันทึกข้อความส่งเรื่องกลับไปยัง
หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์แปลเอกสาร 
เสนอเรื่องตามสายงานปกติ 
- รวมเรื่องในแฟ้มเอกสารแปล 

เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ     
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

ถ่ายทอดความหมาย 

ทำบันทึกแจ้ง
หน่วยงานที่ขอความ

อนุเคราะห์แปล
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



๓๓๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
12. กระบวนงาน การล่ามภาษาไทย-อังกฤษ                              
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 ชั่วโมง 
 
 

1. ศึกษาว่างานที่ได้รับมอบหมายเป็นเรื่อง
ใด ต้องการใช้ล่ามประเภทใด เช่น  
- ล่ามฉับพลัน (Simultaneous 

Interpreter)  
- ล่ามพูดตาม (Consecutive 

Interpreter)  
- ล่ามกระซิบ หรือล่ามประจำตัว 

ติดตามระหว่างการประชุม 
- ล่ามสำหรับการอำนวยความ

สะดวก/ประสานงาน 
- ล่ามลงพ้ืนที่ 

2. ตรวจสอบรูปแบบของงานเป็นประเทศใด 
เช่น การเยี่ยมคารวะ การประชุมสัมมนา 
ล่ามลงพ้ืนที่เพ่ือศึกษาดูงานสถานที่จริง 
เป็นต้น 

 ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานเป็น
ผู้มอบหมายผู้
ที่มี
ความสามารถ
เหมาะสมกับ
งาน 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๒.  
 
 

 

1 วัน 1. หาข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นของงาน หัวข้อที่
จะสนทนา ความต้องการของหน่วยงานที่
ต้องการใช้ล่าม และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. หาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อ่านและทำความ
เข้าใจทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ภาษาและ
คำศัพท์ที่ใช้
ต้องถูกต้อง 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  
หาข้อมูลเกี่ยวกับงานและ

เตรียมข้อมูล 

รับมอบหมายงาน 



๓๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

 

1 วัน ศึกษาคำศัพท์ที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับ
มอบหมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่มี
คำศัพท์เฉพาะ เช่น ด้านการแพทย์ ด้าน
กฎหมาย ด้านการก่อสร้างและวิศวกรรม เป็น
ต้น 
 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

 ๑. พจนานุกรม 
ทั่วไป/เฉพาะ
ทาง 
๒. เอกสาร 
๓. อินเทอร์เน็ต 

๔.  
 
 
 

ตามท่ี
ได้รับ
มอบ 
หมาย 

เป็นล่ามแปลภาษาตามวันเวลาที่กำหนด 
(ควรแต่งกายสุภาพและรักษาความสะอาด
ของช่องปาก ไม่รับประทานอาหารที่มีกลิ่น
แรงก่อนปฏิบัติงานล่าม) 
- ตรวจสอบจุดที่ต้องปฏิบัติงานล่าม 
ตรวจสอบระดับความดังของไมโครโฟน  
- เตรียมสมุดโน๊ตสำหรับจดเพ่ือป้องกันการ
ลืมข้อความท่ีต้องแปล 
- ควบคุมการใช้เสียงให้อยู่ในระดับท่ี
เหมาะสม เพ่ือไม่ให้ผู้ฟังรู้สึกรำคาญและเพ่ือ
รักษาเสียงให้ใช้งานได้ดีจนจบงาน 
 

- การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
- การนำเสนอ
ความหมาย
ครบถ้วน 
 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

 
 
 
 
 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 

ปฏิบัติงานในฐานะ
ล่าม 

 



๓๓๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
13 กระบวนงาน การจัดประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)                 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๓ วัน สืบค้น วิเคราะห์และประสานข้อมูลเพ่ิมเติม 
เช่น ประสานทางโทรศัพท์ สืบค้นทาง
อินเทอร์เน็ต เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๒  
 
 
 

๒ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ 
ให้ความเห็นชอบในการดำเนินการประชุม
ทางไกล 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๓  
 
 
 

๒ วัน ให้ความสำคัญกับประเด็นที่มีความจำเป็น
เร่งด่วนหรือส่งผลกระทบต่อสังคมในวงกว้าง
เป็นลำดับแรก 

ข้อมูลของ
หน่วยงาน
กรุงเทพ- 
มหานคร 
ที่เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ข้อมูลจาก
เว็บไซต์ 
www. 
bangkok. 
go.th 

๔  ๑๕ วัน สอบถามประเด็น/เมือง/ประเทศที่หน่วยงาน
สนใจและมีความพร้อมดำเนินความร่วมมือ 
โดยการทำหนังสือสอบถามความประสงค์หรือ 
จัดการประชุมหารือหนว่ยงานตา่ง ๆ และทำ
รายงานผลการหารือถึงปลัดกรงุเทพมหานคร
เพ่ือโปรดทราบ 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบสารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พิจารณาประเด็นที่จะดำเนิน 

ความร่วมมือ 

ประสานหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครเพ่ือสอบถาม

ประเด็นที่สนใจและมีความพร้อม
ดำเนินการ 

 

สืบค้น วิเคราะห์
และประสานข้อมูล

เพิ่มเติม 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ
และเอกสารแนบ 

 



๓๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๓๐ วัน สอบถามความเป็นไปได้และ/หรือความ
พร้อมในการร่วมดำเนินการประชุมทางไกล
ร่วมกับกรุงเทพมหานครและประสาน
รายละเอียดเกี่ยวข้องเพ่ิมเติม โดยเน้น
พิจารณาเมืองที่มปีัจจัยสำคัญ ๒ ประการ 
ได้แก่ ๑) มคีวามสัมพันธ์กับกรุงเทพมหานคร 
ในสาขาที่เกี่ยวข้อง และ ๒) ที่ผ่านมามี 
ความพร้อม (Active) ในการดำเนิน 
ความร่วมมือกับกรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๖  ๑๕ วัน ประสานและมีหนังสือถึงหน่วยงานเพื่อให้
เตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้องและจัดผู้แทน
เข้าร่วมการประชุม โดยเน้นให้สอดคล้อง 
ตามข้อเสนอของเมืองพี่เมืองน้องที่ตอบรับ 
เข้าร่วมการประชุม 
 
 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๗  
 
 
 

๑ วัน ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเมืองพ่ีเมืองน้อง
เป้าหมายที่ตอบรับเข้าร่วมการประชุมทางไกล
ร่วมกับกรุงเทพมหานคร ได้แก่ วันและเวลา
การประชุม วาระการประชุม กำหนดการ 
และรายละเอียดการประชุม อุปกรณ์และ
โปรแกรมท่ีใช้ดำเนินการประชุมและวิธีการ
ติดตั้ง ตลอดจนรายชื่อผู้แทน 
ฝ่ายกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมการประชุมฯ 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณและ
หลักไวยกรณ์ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

มีหนังสือทาบทามถึง                  
เมืองพ่ีเมืองน้องเป้าหมาย 

ประสานหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครเพ่ือเตรียม

ความพร้อมเข้าร่วมการประชุม 
 

ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดกับเมืองพี่เมืองน้อง

เป้าหมาย 
 



๓๓๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘   ๑๕ วัน จัดทำโครงการย่อยและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย พร้อมนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
ทั้งนี้ การประชุมทางไกลสามารถดำเนินการ
ได้ใน ๒ ลักษณะ ได้แก่ แบบไม่มีค่าใช้จ่าย 
ใช้กับการประชุมในลักษณะกลุ่มย่อย  
มีผู้เข้าร่วมจำนวนน้อยและใช้ทรัพยากร 
ที่เก่ียวข้องทั้งหมดจากหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร และแบบมีค่าใช้จ่าย  
ใช้กับการประชุมขนาดใหญ่และมีผู้เข้าร่วม
จำนวนมาก และมีความจำเป็นต้องดำเนินการ
ในลักษณะที่ใช้งบประมาณ เช่น ค่าเช่า
สถานที่จัดการประชุม ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าจ้างวิทยากรและล่ามแปลภาษา 
เป็นต้น 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 
และระเบียบ
เบิกจ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหา-
นครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- พระราช 
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙  ๓ วัน ประสานสำนักฯ เพ่ือเลือกโปรแกรม 
การประชุมทางไกลที่เหมาะสม 
 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 
 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

จัดทำโครงการย่อย 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

และขออนุมัติ 
 

ประสานสำนักยุทธศาสตร์ 
และประเมินผล 



๓๓๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 
 

๑ ชม. นัดหมายเมืองพ่ีเมืองน้องทดสอบระบบ 
การเชื่อมต่อก่อนการประชุมจริง 

อุปกรณ์
สามารถใช้งาน
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ
และระบบ 
มีความเสถียร 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑๑  
 
 
 

๓ วัน จัดการประชุมทางไกลร่วมกับเมืองพ่ีเมือง
น้องตามแผนที่กำหนดไว้ โดยมีลำดับการ
ประชุม ประกอบด้วย การแนะนำ
ผู้เข้าร่วมการประชุมของแต่ละฝ่าย 
 การนำเสนอข้อมูล และ การแลกเปลี่ยน
ข้อมูลความคิดเห็นระหว่างกัน 

การประสาน
และนำเสนอ
ข้อมูลที่ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑๒  ๑๕ วัน สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครหลังเสร็จสิ้นการประชุม
ทางไกล 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑๓  ๗ วัน รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) เช่น
เอกสารการเงินทั้งหมดที่จะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการเบิกจ่าย (ฉบับจริง) จัดทำ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งประกอบด้วย
บันทึกเห็นชอบ/อนุมัติให้ดำเนินการโครงการ

ระเบียบ
เบิกจา่ย 
ที่เก่ียวข้อง 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - ระเบียบ
กรุงเทพมหา-
นครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

นัดหมายเมืองพ่ีเมืองน้อง
ทดสอบการเชื่อมต่อระบบ 

จดัการประชุมทางไกล 
ตามแผนที่กำหนด 

สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำ
เรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำ

ฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 



๓๓๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ที่ได้รับอนุมัติพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
หนังสือเชิญ และอ่ืน ๆ (ฉบับจริง) และ 
ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  
(คืนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม) 
ถึงผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ 
เพ่ือสั่งการฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ
ตามระเบียบต่อไป 

 
- พระราช 
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๔  
 
 
 
 

๓ วัน รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ เช่น ต้ังคณะทำงานร่วมกัน
ระหว่างเมืองเพ่ือกำหนดกรอบดำเนินงาน
และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ข้อมูลเกี่ยวข้อง
ที่ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือ
ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 



๓๓๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
14. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมทางไกล (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)                
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 
๑ วัน 

เมืองต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพมีหนังสือเชิญ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมการประชุมทางไกล
ด้วยช่องทางต่าง  ๆ เช่น ไปรษณีย์แบบปกติ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 

ข้อมูลเกี่ยวข้อง
ที่ชัดเจน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๒  
 
 
 

๑ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ 
ผู้อำนวยการส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมืองและหัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย
เจ้าหน้าที่พิจารณาดำเนินการ 
 

ข้อมูลเกี่ยวข้อง
ที่ชัดเจน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๓  
 

๓ วัน ประสาน สืบค้น และวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้งเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เช่น วาระ 
การประชุม ระดับตำแหน่งของผู้แทน
กรุงเทพมหานครที่เหมาะสม เมอืงที่ตอบรบั 
เข้าร่วมการประชุม กำหนดการตอบรับเข้าร่วม 
ภาษาท่ีใช้ในการนำเสนอ วิธีการนำเสนอ 
(พูดปากเปล่าหรือต้องมีข้อมูลเป็นสื่อประกอบ) 
โปรแกรมที่ใช้ดำเนินการประชุม เป็นต้น 
 
 

การประสาน
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ชัดเจนและ 
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - ประสาน สืบค้น และวิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ิมเติม 

เมืองต่างประเทศมีหนังสือ
เชิญกรุงเทพมหานคร
เข้าร่วมการประชุม

ทางไกล 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 



๓๓๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑๕ วัน นำเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือ 
โปรดพิจารณาตอบรับเข้าร่วมหรือมอบหมาย
ผู้แทน และปลัดกรุงเทพมหานคร 
โปรดพิจารณาสั่งการหน่วยงานดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๕  
 
 

๕ วัน จัดเตรียมข้อมูลที่จะนำเสนอในการประชุม 
ประกอบด้วย การสืบค้นและสรุปข้อมูลและ
นำเรียนผู้แทนกรุงเทพมหานครที่ได้รับ
มอบหมายเข้าร่วมการประชุมเพ่ือพิจารณาหรือ 
ประสานหน่วยงานกรุงเทพมหานครที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและส่งผู้แทน
เข้าร่วมการประชุม  

ข้อมูลถกูต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๖  ๗ วัน ประสานงานกับเมืองเจ้าภาพอย่างต่อเนื่องเพ่ือ
แจ้งและรับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นปัจจุบัน 

การประสาน
ข้อมูลที่ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๗  ๑ วัน ประสานสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลเพ่ือ
จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุมทางไกล 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

นำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือโปรดพิจารณา 

 

จัดเตรียมข้อมูลที่จะนำเสนอ 
ในการประชุม 

ประสานงานกับเมอืงเจ้าภาพ 
อย่างต่อเนื่อง 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ที่
เกีย่วข้อง 



๓๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๑ ชม. ติดตั้งโปรแกรมที่ใช้ดำเนินการประชุม 
พร้อมทดสอบการเชื่อมต่อระบบตามเวลา 
ที่เมืองกำหนด 
 
 

อุปกรณ์
สามารถใช้งาน
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ
และระบบ 
มีความเสถียร 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๙  ๓ ชม. ร่วมการประชุมทางไกลพร้อมนำเสนอข้อมูล
ตามประเด็นและกรอบเวลาที่เมืองกำหนด 

การเข้าร่วม
ประชุมและ
นำเสนอข้อมูล
ตามทีก่ำหนด 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑๐  ๑๕ วัน สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงานนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครหลังเสร็จสิ้นการประชุม
ทางไกลเพ่ือโปรดทราบและ/หรือมอบหมาย
หน่วยงานดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑๑  
 
 
 

๓ ชม. รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ เช่น ต้ังคณะทำงานร่วมกัน
ระหว่างเมืองเพ่ือกำหนดกรอบดำเนินงาน
และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

ติดตั้งโปรแกรมที่ใช้ดำเนินการ
ประชุมและทดสอบ 
การเชื่อมต่อระบบ 

ร่วมการประชุมทางไกล 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือ
ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 

สรุปข้อมูลพร้อมทำรายงาน 
นำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 



๓๔๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
15. กระบวนงาน การจัดกิจกรรม/เข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)  

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  3 วัน ศึกษาข้อมูล ทำความเข้าใจ และสืบค้น
ข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับกิจกรรมที่ผ่านมาเพ่ือ
จัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหาร เช่น กำหนดการ รายละเอียดของ
กิจกรรม แขกร่วมงาน/กิจกรรม วิธีการและ
ภาษาท่ีใช้ในการดำเนินกิจกรรม 

ข้อมูลต้อง
ชัดเจน  
ครบถ้วนถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๒  
 
 
 

7 วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและเอกสารแนบ
เพ่ิมเติม เช่น รายละเอียดกิจกรรม กำหนดการ 
เพ่ือนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร         
เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบจัดงาน
หรือกิจกรรม  

ระเบียบ        
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๓  5 วัน จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น โครงการ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย สถานที่จัดกิจกรรม 
กำหนดการ หนังสือเชิญคำกล่าว สคริปต์พิธีกร 
ข้อมูลนำเรียน รายละเอียดกิจกรรม ประวัติของ
แขกร่วมงานที่สำคัญ แผนการดำเนินกิจกรรม 
(Timeline) การแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ ใบ
ลงทะเบียน เป็นต้น 
 

 

ข้อมูลต้อง
ชัดเจน  
ครบถ้วนถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

รับมอบหมายงาน 
ประสานและสืบคน้ข้อมูล 

ขอความเห็นชอบ  

จัดทำรายละเอียดข้อมูล 
สำหรับการจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติ 
 
 
 
 



๓๔๑ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

15 วัน หลังจากบันทึกขอความเห็นชอบกลับมาแล้ว 
ให้ดำเนินการดังนี้ 
กรณีใช้เงินจากโครงการที่มีระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
กรุงเทพมหานคร  
จัดทำบันทึกอนุมัติจัดกิจกรรมเพ่ือเสนอ    
โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และหนังสือเชิญ               
พร้อมนำเรียนผู้บรหิารกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดพิจารณาอนุมัติ และสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ  
กรณีใช้เงินเบิกจ่ายจากหมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอย และวัสดุ 
จัดทำบันทึกอนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณ
การค่าใช้จ่ายพร้อมนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ระเบียบ        
สารบรรณ 
 
 
 
ระเบียบ        
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 
ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์

- 
 
 
 
 
- 

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

5  
 
 
 

7 วัน มีหนังสือเชิญแขกเข้าร่วมงาน/กิจกรรม           
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ส่งไฟล์สำเนา) 
และไปรษณีย ์(หนังสือฉบับจริง) และประสาน
รายละเอียดกับแขกรับเชิญอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้เข้าใจข้อมูลตรงกันและเป็นปัจจุบัน 

การประสาน
ข้อมูลต้อง
ชัดเจน ถูกต้อง
และเป็น
ปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

ขออนุมัติ 
(ต่อ) 

 
 
 
 

เชิญแขกร่วมงาน/กิจกรรม 
 
 
 
 
 



๓๔๒ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ยืมเงินใช้ 
ในราชการถึงผู้อำนวยการสำนักงานการ
ต่างประเทศเพ่ือสั่งการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

ระเบียบ        
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

ประสานในรายละเอียดกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แขกรับเชิญ ห้องผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1. แขกรับเชิญ 

1.1 ในกรณีของแขกต่างประเทศ : 
ประสานในเรื่องกำหนดการ เที่ยวบิน ที่พัก  
พิธีการต้อนรับ ณ สนามบิน (ถ้าม)ี  
คำกล่าว (ในกรณีแขกรับเชิญกล่าวเป็น
เกียรติในงาน/กิจกรรม) ผู้ประสานงาน 
เอกสาร รายละเอียดกิจกรรม  
1.2 กรณีแขกในประเทศและหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร :  
ประสานในเรื่องกำหนดการ ผู้ประสานงาน 
เอกสาร รายละเอียดกิจกรรม บทบาทในการ
เข้าร่วมงาน/กิจกรรม 

2. ห้องผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

    ประสานในเรื่อง การแต่งกาย คำกล่าว 
(หากมีแก้ไขต้องทำให้เสร็จก่อนกิจกรรม 

 

การประสาน
ข้อมูลต้อง
ชัดเจน ถูกต้อง
และเป็น
ปัจจุบัน 
 
 
การประสาน
ข้อมูลต้อง
ชัดเจน ถูกต้อง
และเป็น
ปัจจุบัน  
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 
 
 
ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ  

นักวิเทศสัมพันธ ์
 
 
 
 
 

 
นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

- 
 
 
 
 
 

 
- 

- 
 
 
 
 
 

 
- 

ทำบันทึกยืมเงิน 
 
 
 
 
 ประสานในรายละเอียด 



๓๔๓ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   เริ่ม) นัดหมายวัน เวลา สถานที่ การจอง
รถ ฯลฯ  

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สถานที่จัดกิจกรรม (รูปแบบการจัดห้อง
ประชุม อาหาร) สํานักประชาสัมพันธ์ 
(ทำข่าว ทำป้าย ถ่ายรูป) สำนัก
สิ่งแวดล้อม (การประดับต้นไม้ในสถานที่
จัดกิจกรรม) 

หมายเหตุ สามารถปรับใช้ตามความเหมาะสม
ตามงาน/กิจกรรม 

 
8  ขึ้นอยู่กับ

กำหนด 
การ 

 
 
 
 

อำนวยความสะดวกให้กับแขกรับเชิญและ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เช่น ให้การ
ต้อนรับแขก ดูแลความเรียบร้อยของผังที่นั่ง 
ตรวจสอบลำดับการกล่าว ซักซ้อมลำดับ พิธี
การของงาน การทำงานของล่ามและพิธีกร
ในงาน รวมถึงดูแลความเรียบร้อย   ในด้าน
อ่ืน ๆ เช่น การจัดเตรียมอาหารและ
เครื่องดื่มหรืออ่ืน ๆ เป็นต้น ทั้งนี้
ผู้ปฏิบัติงานควรมีไหวพริบในการแก้ไข
สถานการณ์เฉพาะหน้าเพ่ือให้การดำเนิน
กิจกรรมสำเร็จลุล่วงด้วยดี 

การเข้าร่วม
กิจกรรมให้
สำเร็จลุล่วง
ด้วยดี 
 
 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานในรายละเอียด 

(ต่อ) 

ดำเนินงาน/กิจกรรมตาม
กำหนดการ 

 
 
 
 
 



๓๔๔ 
 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 

1 วัน รวบรวมเอกสารการเงินทั้งหมดที่จะต้องใช้
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย (ฉบับจริง) 
จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย                    
ซึ่งประกอบด้วยบันทึกเห็นชอบ/อนุมัติให้
ดำเนินการโครงการที่ได้รับอนุมัติพร้อม
ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสือเชิญ และอ่ืน ๆ  
(ฉบับจริง) และมีทำบันทึกขอความ
อนุเคราะห์ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงิน
ยืมใช้ในราชการ (คืนภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับเงินยืม) ถึงผู้อำนวยการสำนักงาน-
การต่างประเทศเพ่ือสั่งการฝ่ายบริหารงาน-
ทั่วไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

ระเบียบ        
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ -  ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

10   ๑๕ วัน สรุปข้อมูล พร้อมทำรายงานนำเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครหลังเสร็จสิ้น
กิจกรรมเพ่ือโปรดทราบและ/หรือ
มอบหมายหน่วยงานดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ระเบียบ           
สารบรรณและ
ข้อมูลการ
ประชุมที่
ชัดเจน 
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 

ทำบันทึกชดใช้เงิน 
 
 

นำเรียนสรุปข้อมูล 
การเข้าร่วมกิจกรรม 



๓๔๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
16. กระบวนงาน การเข้าร่วมงานร่วมกับเมืองพ่ีเมืองน้อง หน่วยงานของพ่ีเมืองน้องในประเทศไทย และสถานเอกอัครราชทูต (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ผู้จัดงาน/เจ้าภาพมีหนังสือเชิญกรุงเทพมหานคร
เข้าร่วมการประชุมทางไกลด้วยช่องทางต่าง  ๆ 
เช่น ไปรษณีย์แบบปกติไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นต้น 

ข้อมูล
เกี่ยวข้อง 
ที่ชัดเจน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

2  
 
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ 
ผู้อำนวยการส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมืองและหัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย
เจ้าหน้าที่พิจารณาดำเนินการ 

ข้อมูล
เกี่ยวข้องที่
ชัดเจน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

3  3 วัน ประสาน สืบค้น และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ิมเติม 
เช่น มีโทรศัพท์หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
หรือแอปพลิเคชันสอบถามไปยังผู้จัดงาน/
เจ้าภาพเพ่ือขอข้อมูลประกอบการพิจารณา
ของผู้บริหาร เช่น กำหนดการ ระดับตำแหน่ง
ของผู้แทนกรุงเทพมหานครที่เหมาะสม 
บทบาทของกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร กำหนดเวลาตอบรับเข้าร่วม
กิจกรรม วิธีการและภาษาท่ีใช้ใน 
การดำเนินงาน/ กิจกรรม 

การประสาน
ข้อมูลที่
ถูกต้อง 
ชัดเจนและ 
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - ประสาน สืบค้น และวิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

ผู้จัดงาน/เจ้าภาพ                 
มีหนังสือเชิญมายัง
กรุงเทพมหานคร 

ได้รับมอบหมายงาน 



๓๔๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

 

15 วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและเอกสาร
แนบ เช่น ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากเจ้าภาพ  
ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดกิจกรรม 
กำหนดการ เพ่ือนำเรียนผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณา 

ข้อมูลถูกต้อง
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบยีบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๓  5 วัน จัดเตรียมข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการเข้า
ร่วมงาน เช่น คำกล่าว (ถ้าเชิญให้กล่าว) 
ข้อมูลนำเรียนผู้บริหารเกี่ยวกับงาน/กิจกรรม 
ข้อมูลที่สำคัญต่างๆ เกี่ยวกับผู้จัดงาน เพ่ือ
เตรียมนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือผู้แทนกรุงเทพมหานครที่ได้รับมอบหมาย
เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือพิจารณา 

 

ข้อมูลถูกต้อง
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๔  7 วัน หารือในรายละเอียดกับผู้จัดงาน/เจ้าภาพ 
อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เข้าใจข้อมูลตรงกันและ
เป็นปัจจุบัน 
 
 

การประสาน
ข้อมูลถูกต้อง
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

 
 

 
 

หารือในรายละเอียดกับผู้จัดงาน/
เจ้าภาพอย่างต่อเนื่อง 

จัดเตรียมข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้
ในการเข้าร่วมงาน/กิจกรรม 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ
และเอกสารแนบ 



๓๔๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  2 วัน กรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเข้าร่วม
กิจกรรมประสานงานในรายละเอียดกับ                 
ผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก ่การแต่งกาย คำกล่าว 
(หากมีแก้ไขต้องทำให้เสร็จก่อนกิจกรรม
เริ่ม) นัดหมายวันเวลาสถานที่ การจองรถ 
ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 
กรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย
ผู้แทนให้จัดทำพับหลังแจ้งผู้แทน
กรุงเทพมหานครที่ได้รับมอบหมายเพื่อทราบ 
พร้อมข้อมูลต่าง ๆ ที่จำเป็น 

การประสาน
ข้อมูลถูกต้อง
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

6  ขึ้นอยู่กับ
กำหนดการ 

ประสานงานกับผู้จัดงาน/เจ้าภาพพร้อม
อำนวยความสะดวกแก่ผู้แทนกรุงเทพมหานคร 
เช่น จัดหาที่นั่ง ตรวจสอบลำดับการกล่าว  
ดูทางข้ึนเวที ห้องอาหาร วิธีการแปลของล่าม 
ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานควรมีไหวพริบในการแก้ไข
สถานการณ์เฉพาะหน้าเพ่ือให้การดำเนิน
กิจกรรมสำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 
 
 

การเข้า
ร่วมงาน/
กิจกรรมตาม
กำหนดการ 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

 
 
 

เข้าร่วมงาน/กิจกรรม 

ตามกำหนดการ 
 

ประสานงานในรายละเอียดกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 



๓๔๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   ๑ วัน รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) เช่น
เอกสารการเงินทั้งหมดที่จะต้องใช้เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่าย (ฉบับจริง) จัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งประกอบด้วยบันทึก
เห็นชอบ/อนุมัติให้ดำเนินการโครงการที่ได้รับ
อนุมัติพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสือ
เชิญ และอ่ืน ๆ (ฉบับจริง) และมีทำบันทึกขอ
ความอนุเคราะห์ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้
เงินยืมใช้ในราชการ (คืนภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับเงินยืม) ถึงผู้อำนวยการสำนักงาน-
การต่างประเทศเพ่ือสั่งการฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไปดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

ระเบียบ
เบิกจ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

8  15 วัน สรุปข้อมูล พร้อมทำรายงานนำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมเพ่ือ
โปรดทราบและ/หรือมอบหมายหน่วยงาน
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจน เป็น
ปัจจุบันและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบสารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

9  
 
 

 

1 วัน รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ เช่น ตั้งคณะทำงานร่วมกัน
ระหว่างเมืองเพ่ือกำหนดกรอบดำเนินงาน
และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ข้อมูลเกี่ยวข้อง
ที่ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

 

รวบรวมเอกสารและส่งให้             
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ

จัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
 

สรุปข้อมูล พร้อมทำรายงาน           
นำเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือ
ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 



๓๔๙ 
 
 
 
1๗. กระบวนงาน การนำเสนอข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากต่างประเทศและเมืองอ่ืน ๆ ให้กับผู้บริหารและหน่วยงานกรุงเทพมหานคร      
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  2 - 3  
ชั่วโมง 

 

ร่างหนังสือถึงเมืองพ่ีเมืองน้องของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือสอบถามและ 
ขอความอนุเคราะห์เมืองพ่ีเมืองน้องจัดส่ง
ข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดของเมืองฉบับ
ภาษาอังกฤษมายังสำนักงานการต่างประเทศ 
หลังจากนั้นให้นำเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนามตามลำดับ 

ข้อมูลครบถ้วน 
ชัดเจน  
เป็นไปตามหลัก
ไวยากรณ์  
ใช้ภาษาที่
สุภาพ/เป็น
ทางการ และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ  

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 

๒.  30 นาที จัดส่งหนังสือสอบถาม/ขอความอนุเคราะห์
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ไปยัง 
เมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย 
 
 

ข้อมูล 
มีความถูกต้อง
และครบถว้น 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

การสอบถามข้อมูล 
แนวปฏิบัติที่ดีที่สุด 
จากเมืองพ่ีเมืองน้อง 
ของกรุงเทพมหานคร 
 

ส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ไปยังเมืองเป้าหมาย 

 
 



๓๕๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  ๑ - 2 วัน 
 

สืบค้นข้อมูลแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดจากสื่อต่าง ๆ 
เช่น อินเทอร์เน็ต เว็บไซต์ของเมือง บทความ
ออนไลน์ เป็นต้น เพ่ือเป็นการเพ่ิมเติมข้อมูล
ที่น่าสนใจซึ่งสอดคล้องกับการพัฒนาเมือง
ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลถูกต้อง 
ชัดเจนและเป็น
ปัจจุบัน  อีกทั้ง
อดคล้อง   กับ
การพัฒนา
เมืองของ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 

- 
 

4.  ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ของงาน 

ศึกษาข้อมูลและแปลเอกสารอย่างครบถ้วน 
ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ และเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 

แปลเอกสารได้
อย่างครบถ้วน 
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ ์และ
เสร็จตามเวลาที่
กำหนด 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ควบคุมดูแล
และให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 

เช่น เอกสาร
ทางวิชาการ 
แหล่ง
รวบรวม
คำศัพท์
เฉพาะทาง 
ในด้านท่ี
เกี่ยวข้อง  

5.  ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ของงาน 

ส่งงานแปลให้หัวหน้ากลุ่มงานเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร
ก่อนนำเรียนผู้บังคับบัญชาในลำดับถัดไป 
เพ่ือพิจารณา 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
เสร็จตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

ผู้อำนวยการ- 
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

ดำเนินการแปลเอกสาร 
 

ส่งตรวจความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของเอกสาร 

 

การสืบค้นข้อมูลแนวปฏิบัติ 
ที่ดีที่สุดจากเมืองพ่ีเมืองน้อง 

หรือเมืองอื่น ๆ  
 



๓๕๑ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ของงาน 

แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องตามความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

เอกสารมี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ- 
ส่วน/หัวหน้ากลุ่ม
งาน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

7.  30 นาที จัดทำบันทึกเพ่ือนำเรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบนำส่งหน่วยงาน
พิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ- 
ส่วน/หัวหน้ากลุ่ม
งาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - ระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

8.  30 นาที มีหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือขอความอนุเคราะห์
เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวลงในเว็บไซต์
หนังสือเวียนของกรุงเทพมหานครเพ่ือที่
หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร
จะสามารถนำองค์ความรู้จากต่างประเทศไป
ประยกุต์ใช้สำหรับการดำเนินงานของ
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่อไป 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และถูกต้อง
ตามระเบียบ
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ- 
ส่วน/หัวหน้ากลุ่ม
งาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - ระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

9.  30 นาที รวบรวมข้อมูลและจัดทำแฟ้มข้อมูล 
แนวปฏิบัติที่ดีที่สุดของเมืองพ่ีเมืองน้องหรือ
เมืองอ่ืน ๆ ที่น่าสนใจ 

ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ-
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - ระเบียบ
สำนักนายก-
รัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

 
 
 

รวบรวมข้อมูลและ
จัดทำแฟ้ม 

แนวปฏิบัติที่ดีที่สุดฯ 

แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
 

เวียนแจ้งหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครเพื่อทราบ 

 

จัดทำบันทึกเพ่ือนำเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 



๓๕๒ 
 
 
 
1. กระบวนงาน การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   รับนโยบายจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ขยายความสัมพันธ์/สถาปนาความสัมพันธ์เมือง
พี่เมืองน้อง 
 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๒.  ๓ - ๕ วัน วิเคราะห์ข้อมูลเมืองที่มีศักยภาพจากพ้ืนฐานเมือง 
ที่มีลักษณะทางกายภาพและปัญหาที่คล้ายคลึงกัน 
โดยจดัลำดับความสำคัญแต่ละเมอืงให้ตรงกับ 
นโยบายที่ได้รับ 
 

ข้อมูลต้อง
ถูกต้องและ 
เป็นจริง 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบข้อมลู
ตามเอกสารที่
เสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๓.  ๒ - ๓ วัน เสนอทางเลือกและลำดับความสำคัญของเมืองที่ 
วิเคราะหเ์พื่อขอรับความเห็นชอบ 
 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๔.  ๓-๕ วัน ทำบันทึกผ่านตามลำดับจากหน่วยงานจนถึง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้ว เตรียมจัดทำรา่งข้อตกลง 
 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่อง 
 

วิเคราะห์และพิจารณา 
ข้อมูลเมืองที่มีศักยภาพ 

 
 

ทำบันทึกเสนอ ผว.กทม. 
ให้ความเห็นชอบ 

 
 

ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
เตรียมจัดทำร่างข้อตกลง 

 



๓๕๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ๒ - ๓ วัน หากเมืองใดเป็นผู้เสนอ ฝ่ายนั้นตอ้งเป็นผู้ยกร่าง 
แรก (Draft Agreement) 
 
 
 
 

ร่างข้อตกลงต้อง
เป็นไปตามแบบ
แผนที่ กต.และ
กทม. กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๖.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

สำนักงานการตา่งประเทศพิจารณาแก้ไขร่าง
ร่วมกับเมืองในต่างประเทศให้อยู่ในกรอบอำนาจ
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

นำร่างสุดท้ายส่งสำนักงานกฎหมายและคด ี
พิจารณา 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารตามที่
เสนอฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
สำนักงาน
กฎหมายและคด ี

  

๘.  ๓ - ๕ วัน นำร่างข้อตกลงเสนอขอความเห็นชอบจาก 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

 

พิจารณาแกไ้ขร่าง 

ร่วมกับเมืองในต่างประเทศ 

 
 

นำร่างสุดท้ายส่งสำนักงาน 
กฎหมายและคดีพิจารณา 

 

ขอความเห็นชอบจากผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 

เป็นผู้ยกร่างแรก 
 
 



๓๕๔ 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  ๕ - ๗ วัน นำร่างข้อตกลงท่ี ผว.กทม.ให้ความเห็นชอบแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๐.  ๕ - ๗ วัน นำร่างข้อตกลงท่ี ผว.กทม.ให้ความเห็นชอบแล้ว
เสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงต่างประเทศ 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๑.  ๒ - ๓ วัน เมื่อร่างข้อตกลงผ่านความเห็นชอบแล้ว จึงจัดทำ 
ข้อตกลงเป็นภาษาไทยและภาษาของประเทศนั้น 
โดยการแปลจากต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
กำหนด 
ให้ท้ังสามภาษามผีลบังคับใช้เท่าเทียมกันเมื่อม ี
การลงนาม 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๒.  ๑ วัน การจัดพิธีลงนามตามหลักปฏิบัตทิางพิธีการฑูต 
(Protocol) 
 
 
 

พิธีลงนามต้อง
ถูกต้องตามแบบ
พิธีกำหนด 

ผอ.สกต. ผอ.
ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ ควบคุม
การจัดพิธี 

นักวิเทศสัมพันธ์   
จัดพิธีลงนาม 

 
 

จัดทำข้อตกลง 

 
 

ขอความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

ขอความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

ต่างประเทศ 

 



๓๕๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ๑ วัน หากจัดในกรุงเทพมหานครจะจัดขึน้ ณ            
ห้องรัตนโกสินทร์ หรือห้องเจ้าพระยา ณ                        
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๔.  ๑ วัน ทำกำหนดการในรายละเอียดตั้งแต่เดินทางมาถึง 
จนกระทั่งเดินทางกลับ 
 
 
 
 
 

กำหนดการ
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๕.  ๑ วัน ทำคำกล่าวถึงเบื้องหลังของความสัมพันธ์ที่มีของ 
ทั้งสองเมืองและนโยบายในการเสริมสร้างความ 
สัมพันธ์ 
 
 

ข้อมูลถูกต้อง
เหมาะสม 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่
นำเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 
 

 
   

 
 

  

 
 
 
 
 
 

จัดทำคำกล่าวของผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 
จัดทำกำหนดการ 

 
 

กำหนดสถานท่ีลงนาม 
 



๓๕๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  ๒ - ๓ วัน จัดเตรียมของที่ระลึกมอบให้เมือง 
 
 
 
 

ของที่ระลึกมี
ความหมายเชิง
สัญลักษณ์เมือง
หรือความสำคัญ
ของเมืองและต้อง
สามารถอธิบาย
ความเป็นมาได ้

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๗.  ๑ วัน ประสานกองกลางจัดเตรียมห้องลงนามตาม 
รูปแบบที่สำนักงานการต่างประเทศกำหนด 
 
 
 

รูปแบบการจดั
โต๊ะลงนามและ
การจัดห้องต้อง
เป็นไปตามแบบ
พิธีการ 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑๘.  ๑ วัน สำนักงานสวนสาธารณะดำเนินการจัดส่งคนงาน 
พร้อมไม้ประกับมาตกแต่งบริเวณจัดพิธีลงนาม 
และบรเิวณโดยรอบ 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ี 
สำนักงานสวนฯ   

๑๙.  ๑-๒ วัน เตรียมแฟ้มลงนามพร้อมปากกา โต๊ะ เก้าอ้ี รวมทั้ง 
การประดับธงชาติและธงตั้งโต๊ะ พร้อมข้อความ 
ฉากหลัง (Backdrop) 
 
 

 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความเรยีบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๒๐.   ๑ วัน แจ้งเชิญหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวขอ้งและ 
เอกอัครราชทูตของประเทศท่ีลงนามเข้าร่วมพิธี 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

 
 

จัดเตรียมของที่ระลึก 
 

 
จัดเตรียมห้องลงนาม 

 

ประสานงานสำนักสิ่งแวดล้อม 
จัดดอกไม้ตกแต่งสถานท่ี 

 

จัดเตรียมอุปกรณ ์
การลงนาม 

 

เชิญหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

 



๓๕๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
2. กระบวนงาน  การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑ วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายเดินทาง
เยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์ หรือเมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือ
ถึงเชิญผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร
เดินทางเยือนเพื่อกระชับความสัมพันธ์ 

  นักวิเทศสัมพันธ์  

 

2  ๑-๓ วัน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง เพื่อ
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดทำ
บันทึกขอความเห็นชอบการเข้าร่วมงานจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3.  
 
 
 
 

3-5 วัน รับนโยบายเรื่ององค์ประกอบคณะเดินทาง
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานครเรื่องการเข้าร่วมงาน การ
มอบหมายผู้แทนการเข้าร่วมงาน หรือการ
มอบหมายให้หน่วยงานพิจารณาส่ง
เจ้าหน้าที่เข้าร่วมงาน จากนั้นพิจารณา
องค์ประกอบคณะเดินทางให้มีความ
เหมาะสม 

ได้รับรายชื่อ
องค์ประกอบ 
คณะเดินทาง
ตามท่ีกำหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

รับเรื่อง 
 



๓๕๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

สำรองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

5.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรมกำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

7. 
 
 
 

 1 วัน ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๓๕๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจสำนักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออำนวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

9.  
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

11.  
 
 

  ๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



๓๖๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2.  1 สัปดาห์ 
แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดทำคู่มือการเดินทาง 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑3.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่กำหนด
นัดหมาย 

ผอ.สกต./ผอ.
ส่วนฯ/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล
ความเรียบร้อย
ของคณะ
เดินทาง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑4.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินตามกิจกรรมตามกำหนดการที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

ดำเนินกิจกรรม
ตามกำหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

15.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๓๖๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6.  
 

๑-๓ วัน ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๓๖๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
3. กระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่   
 3.1 กระบวนงานย่อยที่ 1 การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้อง (กรุงเทพมหานครได้รับเชิญ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑ วัน เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือเชิญผู้แทน
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมการฝึกอบรม  
การฝึกงาน หรือการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 

 ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 

- 
 

๒.  ๑ - ๓ วัน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับเมืองเจ้าภาพ 
เพ่ือประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและ
จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบจาก 
ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาการเข้า
ร่วมงานและมอบหมายหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาส่งผู้แทนฯ 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 
 

- 
 

๓.  ๑ วัน รับนโยบายจากปลัดกรุงเทพมหานครเรื่อง
การเข้าร่วมงานและประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาส่ผู้แทนฯ 
 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 

- 
 

4.  
 
 
 
 

๗ วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาและส่งรายชื่อ
ผู้แทนฯ มายังสำนักงานการต่างประเทศ 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

หัวหน้าหน่วยงาน - 
 
 

- 
 

รับเรื่อง 
 

ขอความเห็นชอบ 
การเข้าร่วมงาน 

 

ประสานงานกับหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง 

พิจารณา 
ผู้แทนกรุงเทพมหานคร 



๓๖๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

5 วัน ประสานงานกับเมืองเจ้าภาพเพ่ือส่งรายชื่อ
ผู้แทนฯ และยืนยันการเข้าร่วมงาน 
 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 

- 
 

6.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

สำรองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
ผู้แทนฯ ให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 

 

- 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรมกำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ

รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ

โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 

 

- 
 

8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓-5 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจาก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 

 

- 
 

ส่งรายชื่อผู้แทน 
และยืนยันการเข้าร่วมงาน 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 



๓๖๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 

 1 วัน ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ 
ผู้เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 

 

- 
 

10.  
 
 
 
 

 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี/ 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- 
 
 

- 
 

11.  
 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ  
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

ผู้อำนวยการส่วน/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี/ 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- 
 
 

- 
 

๑2. 
 
 
 

 ๑  
สัปดาห์ 

แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 
 

- 
 

๑3.  
 

๑ วัน ผู้เข้าร่วมโครงการออกเดินทางไปยังเมืองพ่ี
เมืองน้อง ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ/ 
ดอนเมือง และเดินทางกลับตามกำหนดการ 

เดินทางตาม
กำหนดการ 

 
 
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ - 
 
 

- 
 เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๓๖๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.  
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินตามกิจกรรมตามกำหนดการตามที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

เข้าร่วม
โครงการตาม
กำหนดการ 

 ผู้เข้าร่วม
โครงการ/ 
เจ้าหน้าที่

ประสานงาน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

- 
 
 

- 
 

๑5.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสรจ็สิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบเอกสาร
และความถูกต้อง

ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- 
 
 

- 
 

๑6.  
 

๑  
สัปดาห์ 

ผู้เข้าร่วมโครงการทำสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ โดยส่งสำเนามายังสำนักงานการ
ต่างประเทศ 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

 ผู้เข้าร่วม
โครงการ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

สรุปผลและ
รายงาน 

เบิกจ่ายและชดใช้ เงินยืม 



๓๖๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 3.2 กระบวนงานย่อยท่ี 2  การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรมทางไกล (กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้องผ่าน 
การประชุมทางไกล หรือทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือหารือหัวข้อ/ประเด็นที่
สนใจและมีความพร้อมดำเนินความร่วมมือ
การพัฒนาบุคลากร โดยให้ความสำคัญต่อ
การพัฒนางาน/องค์กร หรือส่งผลต่อการ
พัฒนาเมือง 

การประสาน
ข้อมูลที่
ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
และเจ้าหน้าที่
ประสานงาน 

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

-  - 

2  15 วัน สอบถามหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องโดยการทำหนังสือสอบถาม 
ความประสงค ์หรือจัดการประชุมหารือกับ
หน่วยงาน 

การประสาน
และหารือ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตาม
กรอบเวลาที่
กำหนด 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

3  
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือ 
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดทำ 
บันทึกขอความเห็นชอบจากปลัด- 
กรุงเทพมหานครพิจารณาการฝึกอบรม
บุคลากร 

ระเบียบสาร-
บรรณและ
งบประมาณ
ประจำปี 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - 
 
 
 
 
 

 

- 

ประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง 
และขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการ 

ประสานหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบ
ภารกิจตามหัวข้อ/ประเด็น 

ที่กำหนด 

พิจารณาหัวข้อ/
ประเด็นที่จะดำเนิน
ความร่วมมือในการ

พัฒนาบุคลากร 



๓๖๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

๒ สัปดาห์ ประสานหน่วยงานฯ เพื่อให้เตรียมการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งรายชื่อผู้แทนเข้า
ร่วมการฝึกอบรมบุคลากรทางไกล 
 
 

การประสาน
ข้อมูลที่
ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

5  5 วัน จัดทำโครงการย่อยและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย พร้อมนำเรียนปลัด-
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ
โครงการย่อยและงบประมาณ  
 

ระเบียบ 
สารบรรณ
และระเบียบ
เบิกจ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
/นักวิชาการ
การเงินและ

บัญชี/ 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหา-
นครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- พระราช 
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

6  ๓ - ๕ วัน การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ และคำสั่งผู้เข้ารับการอบรม
จากส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสาร-
บรรณและ
การประสาน
ข้อมูลที่
ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ประสานหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่แสดง 

ความจำนงเข้าร่วม 
การฝึกอบรมบุคลากรทางไกล 

การจัดทำคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับ
การฝึกอบรมบุคลากรทางไกล  

ขออนุมัตโิครงการย่อยและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม 
บุคลากรทางไกล 

 



๓๖๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   ๑5 วัน  จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร
จากหน่วยงานของ กทม. หรือวิทยากร
จากหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง หรือ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง  
 
 
 

ระเบียบสาร-
บรรณและ
การประสาน
ข้อมูลที่
ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

8  15 - 20 
วัน 

ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ 
การฝึกอบรมบุคลากรทางไกล จากเมืองพ่ี 
เมืองน้อง และจัดทำเอกสารสำหรับ 
ผู้เข้ารับการอบรม  

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

9  ๓ วัน ประสานงานเมืองพ่ีเมืองน้อง และ
หน่วยงานของกทม. เกี่ยวกับรูปแบบ 
การฝึกอบรมทางไกลและการใช้อุปกรณ์
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง  
 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 

10.1 ในกรณีที่ใช้สถานที่ของกทม. 
ประสานหน่วยงานเจ้าของสถานที่  
เพ่ือจัดเตรียมสถานที่ และประสาน 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
สำหรับการจัดเตรียมอุปกรณ์และระบบ
สารสนเทศสำหรับการฝึกอบรม 

ความเรียบร้อย 
ของสถานที่ 
และอุปกรณ์
ที่ใช้สำหรับ 
การจัดอบรม
บุคลากร

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์วิทยากร

จากหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร หรือ 

หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
หรือ เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง 
และหน่วยงานของ

กรุงเทพมหานคร เกี่ยวกับ
รูปแบบการอบรมทางไกล 

ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดอบรมบุคลากรทางไกล 

จากเมืองพ่ีเมืองน้อง  

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์
สำหรับการจัดอบรมบุคลากร

ทางไกล 



๓๖๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 

 
๗ วัน 

 
10.2 ในกรณีใช้สถานทีข่องภาคเอกชน 
หรือหน่วยงานภาครัฐอื่น ประสาน
หน่วยงานเจ้าของสถานที่ เพ่ือจัดเตรียม
สถานที่ อุปกรณ์ และระบบสารสนเทศ
สำหรับการฝึกอบรม 
 

ออนไลน์  
ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

 
นักวิเทศสัมพันธ ์

 
 
- 

- 

11  3 วัน ประสานยืนยันสรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเมือง
พ่ีเมืองน้อง ได้แก่ วันและเวลาการอบรม 
วาระ กำหนดการ และรายละเอียด 
การอบรม อุปกรณ์และโปรแกรมท่ีใช้
ดำเนินการประชุมและวิธีการติดตั้ง 
ตลอดจนรายชื่อผู้แทนฝ่าย
กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมการฝึกอบรม
บุคลากรทางไกล 

การประสาน
ข้อมูลที่
ชัดเจน 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

12  
 
 
 
 
 

2 ชม. นัดหมายและทดสอบระบบ เช่น  
การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต การใช้งาน
โปรแกรม การใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น กับเมืองพ่ีเมืองน้อง และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนการฝึกอบรมจริง 
ณ สถานที่จัดฝึกอบรม 
 
 
 

ความพร้อม
ของอุปกรณ์
และความ
เสถียรของ
ระบบ  

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์
สำหรับการจัดอบรมบุคลากร

ทางไกล 
(ต่อ) 

ประสานยืนยันสรุปข้อมูลกับ
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

นัดหมายและทดสอบระบบ 



๓๗๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลาที่
ระบุไว้ใน
โครงการ 

จัดการฝึกอบรมทางไกลร่วมกับเมืองพ่ี  
เมืองน้องตามแผนที่กำหนดไว้  

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของเนื้อหา 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑4  
 
 

 

๑๕ วัน สรุปข้อมูล พร้อมทำรายงานนำเรียน
ผู้บริหาร ถึงประโยชน์ที่ได้รับต่อบุคลากร
กรุงเทพมหานคร หลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม
ทางไกล 

ระเบียบสาร-
บรรณและ
ข้อมูลการ
ประชุมที่
ชัดเจน
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑5  
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) 
เช่น เอกสารการเงินทั้งหมดที่จะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการเบิกจ่าย (ฉบับจริง) จัดทำ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ซึง่ประกอบด้วย
บันทึกเห็นชอบ/อนุมัติให้ดำเนนิโครงการที่
ได้รับอนุมัติพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
หนังสือเชิญ และอ่ืน ๆ (ฉบับจรงิ) และจัดทำ
บันทึกขอความอนุคราะห์ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
เพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ (คืนภายใน  
30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงนิยืม) ถึง
ผู้อำนวยการสำนักงานการต่างประเทศ  
เพ่ือสั่งการฝ่ายบรหิารงานทั่วไปดำเนินการ
ตามระเบียบต่อไป 

ระเบียบสาร-
บรรณและ
ระเบียบ
เบิกจ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
/นักวิชาการ
การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

- - ระเบียบ
กรงุเทพมหา-
นครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- พระราช 
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

จัดการอบรมบุคลากรทางไกล 

นำเรียนสรุปข้อมูลการอบรม 

รวบรวมเอกสารและ 
ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ดำเนินการจัดทำฏีกาเบิกจ่าย 
(ถ้ามี) 



๓๗๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6  ๓ วัน รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ เช่น ตั้งคณะทำงานร่วมกัน
ระหว่างเมืองเพ่ือกำหนดกรอบดำเนินงาน
และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ระเบียบสาร-
บรรณและ
ข้อมูลสรุป
การอบรมที่
ชัดเจน
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเรื่องเข้าแฟ้มหรือ
ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 



๓๗๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
4. กระบวนงาน  โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพี่เมืองน้องในระดับพหุภาคี และทวิภาคี   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาดำเนินงานและกิจกรรม 
กำหนดไว้อย่างชัดเจน  
ศึกษารูปแบบกิจกรรม ความเป็นไปได้ ประเมิน
ค่าใช้จ่ายเพื่อประกอบการตั้งงบประมาณ 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๕-๗ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดทำคำสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะทำงาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

คำสั่งต้องมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะทำงานท่ีมีคำสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมสร้างเครือข่าย
ระหว่างเมืองพี่เมืองน้อง 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 

  

๕.  
 

 

๑ วัน จัดทำสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ดำเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 
 
 

ประชุมคณะทำงาน 
เพื่อพิจารณา ครั้งท่ี ๑ 

สรุปผลการประชุม 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 



๓๗๓ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำหนังสือเชิญให้ ผว.กทม. ลงนามถึงเมืองพี่เมือง
น้องของกรุงเทพมหานครทุกเมือง 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๗.  
 
 

๑-๒  
สัปดาห ์

หลังทำจดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 
ประสานงานแต่ละเมืองในการส่งผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และประสานต่อเนือ่ง เพื่อขอทราบผล
การเชิญเข้าร่วมกิจกรรม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๘.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห ์

สำรวจสถานท่ีจัดการประชุม สถานท่ีศึกษาดูงาน 
โรงแรมที่พัก สถานท่ีจดังานเลีย้งรบัรองสำหรับ
ผู้บริหาร ทดสอบเวลาการเดินทางของแต่ละสถานท่ี 

  นักวิเทศสัมพันธ์
และ 

คณะทำงาน 
  

๙. 

 
 
 

๑  
สัปดาห ์

 
 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๑๐.  ๑ 
สัปดาห ์

ดำเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมและสำรอง 
ที่พัก อาหาร และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

จัดสถานท่ีรับรอง
ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะทำงาน 

 
  

๑๑.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะทำงานท่ีมีคำสัง่เพื่อสรุปผลความ
คืบหน้าการจดัเตรียมงาน และระดมความเห็น แบ่ง
บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบในการทำกิจกรรมฯ 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

๑๒.  
 

 

๑ วัน จัดทำสรุปการประชุมเพื่อเทราบหน้าท่ีรับผิดชอบให้
เป็นไปแนวทางเดยีวกัน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 
 

ทำจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

สำรวจสถานท่ี 

จัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

ประชุมคณะทำงาน 
เพื่อพิจารณา ครั้งท่ี ๒ 

สรุปผลการประชุม 



๓๗๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง 
ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทาง และของที่ระลึก ฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๔.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

จัดทำเอกสารการประชุมหรือสัมมนาที่มี
เนื้อหาสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ 
จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าร่วมงาน ป้ายต้อนรับ ฯลฯ 

จัดทำเนื้อหา 
ให้ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

๑๕.  
 
 

๒ วัน จัดทำเอกสารการประชุมหรือสัมมนาที่มี
เนื้อหาสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ 
จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าร่วมงาน ป้ายต้อนรับ ฯลฯ 

จัดเอกสารให้
เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

๑๖.  
 
 
 

๑-๒ วัน เตรียมความพร้อมในการต้อนรับพร้อม
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น เทศกิจเขต
ลาดกระบัง 
ในการอำนวยความสะดวก ณ สนามบิน
สุวรรณภูมิ และสนามบินดอนเมือง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะทำงาน 

/ 
จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๑-๒ วัน อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนเข้าพัก
สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ แจกเอกสารคู่มือ
หรือกำหนดการประชุมสัมมนา 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๘.  
 
 
 

๒-๓ 
ชั่วโมง 

นำคณะเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือผู้แทนตามสถานที่ท่ี
กำหนดตามแบบพิธีการ 
หรือการนำเข้างานเลี้ยงรับรองโดยผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร  

 ผอ. สกต. ผอ.
ส่วน และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน   

 
 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

เตรียมเอกสาร อุปก รณ ์

จัดทำเอกสารเนื้อหา  
การประชุมสัมมนา 

นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 



๓๗๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๙.  
 
 
 

๕-๗  
วัน 

ดำเนินกิจกรรมตามท่ีตารางกำหนดทั้งในเรื่อง 
พิธีการ การประชุมสัมมนา การเยี่ยมสถานที่ 
ที่สำคัญ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

ดำเนินงานตาม
โปรแกรม
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๐.  
 
 
 

๑-๒ วัน อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนออก
จากที่พักสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๑.  
 
 
 

๑-๒ วัน อำนวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่
สนามบิน 
โดยจัดรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับทุก
คน 
และอำนวยความสะดวกในการเช็คอินและพิธี
การ 
ตรวจคนเข้าเมือง 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒๒. 
 

 
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๒๓.  ๑ วัน ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 

ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่กำหนด 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๓๗๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
5. กระบวนงาน  การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์
การจัดงานครบรอบความสัมพันธ์กับ
กรุงเทพมหานคร หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ ณ เมือง
พ่ีเมืองน้อง 

  ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

๒  
 
 
 

๓-๗ วัน ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้องที่ร่วม
จัดงานฯ เพ่ือประสานรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง เช่น กำหนดการ รูปแบบการจัด
กิจกรรม รายชื่อและจำนวนคณะเดินทาง 
เป็นต้น 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๓.  
 
 
 
 

2-3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เช่น สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือเตรียมการจัดงาน 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๔. 
 

 
 

 ๑-๓ วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบการเข้า
ร่วมงานจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

รับเรื่อง 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๓๗๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

3-5 วัน รับนโยบายเรื่ององค์ประกอบคณะเดินทาง
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานครเรื่องการเข้าร่วมงาน การ
มอบหมายผู้แทนการเข้าร่วมงาน หรือการ
มอบหมายให้หน่วยงานพิจารณาส่ง
เจ้าหน้าที่เข้าร่วมงาน จากนั้นพิจารณา
องค์ประกอบคณะเดินทางให้มีความ
เหมาะสม 

ได้รับรายชื่อ
องค์ประกอบ 
คณะเดินทาง
ตามท่ีกำหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

6.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

สำรองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
กำหนด 
 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

7.  
 
 

2 วัน เขยีนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรมกำหนดไว้อย่างชัดเจน 
 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 



๓๗๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

9. 
 
 
 
 

 1 วัน ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจสำนักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออำนวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

11. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 



๓๗๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

13.  
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการ

งานทัว่ไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

๑4.  1 สัปดาห์ แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดทำคู่มือการเดินทาง 
 
 
 
 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๓๘๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑5.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่กำหนด
นัดหมาย 

ผอ.สกต./ผอ.
ส่วนฯ/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล
ความเรียบร้อย
ของคณะ
เดินทาง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑6.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินตามกิจกรรมเฉลิมฉลองตาม
กำหนดการที่ได้ประสานงานก่อนการ
เดินทาง 

ดำเนินกิจกรรม
ตามกำหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

17.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

๑8.  
 

๑-๓ วัน ทำสรุปผลการดำเนนิกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

สรุปผลและ
รายงาน 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๓๘๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
6. กระบวนงาน  การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพมหานคร   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์
การจัดงานครบรอบความสัมพันธ์กับ
กรุงเทพมหานคร หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ 

  ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

๒  
 
 
 

๓-๗ วัน ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้องที่ร่วม
จัดงานฯ เพ่ือประสานรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง เช่น กำหนดการ รูปแบบการจัด
กิจกรรม รายชื่อและจำนวนคณะเดินทาง 
เป็นต้น 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๓.  
 
 
 
 

2-3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เช่น สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือเตรียมการจัด
กิจกรรมตามกำหนดการ 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๔. 
 

 
 

 ๑-๓ วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบการจัดงาน
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งสั่งการหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

รับเรื่อง 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ขอความเห็นชอบการจัดงาน 
 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๓๘๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

 1 วัน จัดทำสำเนาบันทึกข้อความการสั่งการของ
ปลัดกรุงเทพมหานครส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

หน่วยงานได้รับ
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

    

๕.  
 
 

2 วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรมกำหนดไว้อย่างชัดเจน 
 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๖.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 
 

  

ขออนุมัติโครงการ 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

เขียนโครงการ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๓๘๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.  
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการ

งานทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

๙.  
  
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ ดำเนินกิจกรรม
ตามกำหนดการ 

ผอ.สกต./ผอ.
ส่วนฯ/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล
ความเรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

  

๑๐.  
 
 

๒  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

การจัดซื้อจัดจ้าง 

ดำเนินกิจกรรมตาม
โครงการ 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๓๘๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑.  
 

1  
สัปดาห์ 

ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๓๘๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาดำเนินงานและกิจกรรม 
กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักฯ 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๓ - ๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดทำคำสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะทำงาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบการ
จัดทำคำสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะทำงานท่ีมีคำสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมของการ 
จัดสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้อง 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๕.  
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

จัดทำสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ดำเนินการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบรายงาน
การประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

สรุปผลการประชุม 

ประชุมคณะทำงาน
เพื่อพิจารณา 



๓๘๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน ทำบันทึกนำเสนอภาพรวมการดำเนินงานของ 
การจัดสัปดาหเ์มืองพี่เมืองน้องเพื่อขอรับ 
ความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 

๑ วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขต 
ของการจ้างดำเนินงาน (TOR) จัดสัปดาหเ์มืองพี ่
เมืองน้อง 
 

คกก. TOR ต้อง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบการ
จัดทำคำสั่ง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๘.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของ 
การจ้างดำเนินงาน (TOR) เพื่อกำหนดรายละเอียด 
ของงานเพื่อให้ครอบคลุมการดำเนินงานตามที่ 
ได้รับความเห็นชอบจาก ผว.กทม. แล้ว 
 

  คกก.กำหนด 
ขอบเขตของ 

การจ้าง   

๙.  
 
 

๓๐ - ๔๕ 
วัน 

ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
การประกวดราคาการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ              
(e-Bidding) 

การประมูลด้วยวิธี 
E-Bidding ถูกต้อง
ตามระเบียบ
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  

๑๐.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมงานถึงผูว้่าราชการเมือง 
หรือนายกเทศมนตรเีมืองพี่เมืองน้องของ 
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย ผว.กทม. 

ผว.กทม. ต้องเป็น
ผู้ลงนามใน
จดหมายเชิญ 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
หนังสือเชิญ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๑.  
 
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

ประสานงานกับผู้ประสานงานด้าน 
การต่างประเทศของเมืองพี่เมืองนอ้งใน 
รายละเอียดของการเข้าร่วมงานท้ังผู้เข้าร่วมงาน 
และกิจกรรมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ประชุมคณะกรรมการ
TORเพื่อกำหนด

รายละเอียด 

ดำเนินการประกวดราคา 

เสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อ ผว.กทม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 

ทำจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 



๓๘๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  
 
 
 

๒ - ๓ 
สัปดาห ์

เพื่อกำหนดรายละเอียดและแนวทางการดำเนินงาน 
รวมทั้งการติดตามความคืบหน้าของการเตรียมการ 
จัดงานตามที่กำหนดไว้ใน (TOR) 

  คณะทำงาน 
และ 

บริษัทท่ีรับจ้าง 
  

๑๓.  
 
 

๒ - ๓ วัน ลงสำรวจรายละเอยีดของสถานท่ีจัดงานเพื่อ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและตรวจดูแลความ 
เรียบร้อยของสถานท่ีจัดงาน 
 

  คณะทำงาน 
และ 

บริษัทท่ีรับจ้าง 
  

๑๔.  
 
 
 

๒ - ๓ วัน ลงสำรวจรายละเอยีดของโรงแรมที่พักเพื่อ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและตรวจดูแลความ 
เรียบร้อยของห้องพัก  ห้องจัดเลี้ยง รวมทั้งห้อง 
จัดเข้าพบเยีย่มคารวะและจัดการประชุม 
 

โรงแรมที่พัก ห้อง
จัดเลีย้งฯ ห้อง
เป็นไปตาม
มาตรฐานระดับสูง 

 คณะทำงาน 

  

๑๕.  
 
 

๑ - ๒ 
เดือน 

ติดตามความคืบหน้าของการเตรียมการจัดงาน 
ตามที่กำหนดไว้ใน (TOR) ตามรายละเอยีดที ่
กำหนด 
 

  คณะทำงาน 
 

  

๑๖.  
 
 

๒ - ๓  
สัปดาห ์

เพื่อแจ้งรายละเอียดของการเข้ารว่มงาน รวมทั้ง 
แจ้งเที่ยวบินและรายชื่อผู้เข้าร่วมงาน เพื่อ 
อำนวยความสะดวกในการต้อนรับ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๗.  
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดหาเจา้หน้าท่ีทำหน้าที่เพื่ออำนวยความสะดวก 
และดูแลประจำเมืองต่าง ๆ โดยพจิารณาจากภาษา 
ที่เมืองพี่เมืองน้องใช้สื่อสาร 
 

ภาษาที่ใช้ในการ
สื่อสารต้อง
ครบถ้วน 

 คณะทำงาน 

  

 

ประชุมร่วมกับ 
ผูร้ับจา้งจัดงาน

จัดงาน 

กำหนดสถานท่ีจดังาน 

โรงแรมที่พัก / 
การจัดเลี้ยงต่าง ๆ 

ควบคุมดูแลบริษัทท่ี 
รับจ้างให้ดำเนินการตาม TOR 

ของการจัดงาน 
 

จัดหา Liaison 
 

ประสานงาน 



๓๘๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๘.  
 
 

๒ - ๓ วัน ประสานงานกับการท่าอากาศยาน ด่านตรวจคน 
เข้าเมือง ด่านศลุกากร และเจ้าหนา้ที่เทศกิจประจำ 
ท่าอากาศยานฯ และตำรวจนำขบวน เพื่ออำนวย 
ความสะดวกให้แก่คณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้อง 
ตามกำหนดการที่แจ้ง 

  คณะทำงาน 

  

๑๙.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให ้
การต้อนรับคณะจากเมืองพี่เมืองนอ้งตาม 
กำหนดการทีไ่ด้รับแจ้ง ณ ห้องรับรอง VIP และ 
ที่กำหนด 

การต้อนรับต้อง
เป็นไปตามแบบพิธี
การทูต 

 คณะทำงาน 

  

๒๐.  
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

นำคณะผู้แทนฯ เข้าพักตามโรงแรมที่กำหนด โดย 
จัดรถรับรองพร้อมรถรับสมัภาระตามหลักพิธีการ 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒๑.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

ประชุมร่วมกับผู้ประสานงานของแต่ละเมือง เพื่อ 
แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับกำหนดงาน และกิจกรรม 
ต่าง ๆ ที่แต่ละเมืองต้องดำเนินการ 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒2.  
 
 

๒ - ๓ 
ช่ัวโมง 

- นำหัวหน้าคณะผู้แทนเมืองของทุกเมืองเข้าร่วมกับ 
ผว.กทม. ทำพิธีเปิดงานสปัดาหเ์มอืงพี่เมืองน้อง 
ตามที่กำหนดไว ้
- นำคณะเข้าร่วมงานสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้องตาม
กำหนดการ 

การดำเนินงานและ
อำนวยความ
สะดวกต้องเป็น 
ไปตามแบบพิธี 

 คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison   

๒3.  
 
 

๒ - ๓ 
ช่ัวโมง 

นำผู้แทนเมืองทุกคนจากเมอืงพี่เมอืงน้อง และ 
ข้าราชการและผูม้ีเกียรติเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 
เพื่อเป็นการต้อนรับที่ ผว.กทม. เป็นเจ้าภาพ 
 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

นำคณะเข้าพื้นที ่

แจ้งภารกิจของทุกเมือง 
ให้ทราบ 

นำคณะเข้าร่วมพิธีเปดิงาน 

ร่วมพิธีงานเลี้ยงรับรอง 



๓๘๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒4.  
 
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

นำคณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้องเยี่ยมชมแหล่ง 
ท่องเที่ยวและแหล่งช็อปปิ้งที่สำคญัเพื่อสรา้งภาพ 
ลักษณ์ที่ดีและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒5.  
 
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

เมื่อครบกำหนดการจัดงานสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้อง 
แล้วเตรียมการจัดส่งคณะผู้แทนกลับ โดยนำ 
ลงทะเบียนออกจากท่ีพักและจัดรถรับรอง  
และรถขนส่งสัมภาระและรถนำขบวนออกเดินทาง 
ไปยังท่าอากาศยานตามเวลาที่กำหนด 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison   

๒6.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารระดับสูงเตรยีมรอส่งที่ห้อง VIP ท่า 
อากาศยานหรือบริเวณประตูของช้ันผู้โดยสาร 
ขาออกตามที่กำหนด 

การจัดส่งคณะ
ต้องเป็นไปตาม
แบบพิธีฯ 

ผอ. สกต. 
ผอ.ส่วนฯ 
ติดตามการ
ดำเนินงาน 

คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒7.  
 
 
 

๑ วัน จัดเจ้าหนา้ที่เทศกิจสำนักงานเขตลาดกระบัง 
อำนวยการเช็คอินของแต่ละสายการบินและ 
อำนวยการผ่านพิธีการตรวจคนเขา้เมืองและ 
ส่งบริเวณรอขึ้นเครื่อง 

  คณะทำงาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

28.  2 - 3 วัน - ดำเนินการในกระบวนการชดใช้เงินยืมและเบิกจ่าย 
เงิน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

29.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

- จัดทำรายงาน เพื่อรายงานให้ ผว.กทม. 
ทราบตามลำดับ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

นำเยี่ยมชมสถานท่ีสำคญัของ 
กรุงเทพมหานคร 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

อำนวยความสะดวก 
ในการเดินทางกลับ 

สรุปผลการจัดงาน 
 

การชดใช้เงินยืมและเบิกจ่ายเงิน 



๓๙๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
8. กระบวนงาน  การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑ วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายให้
ดำเนินการส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองกับเมืองพ่ี
เมืองน้อง 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์  

 

2  ๑-๓ วัน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง เพื่อ
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดทำ
บันทึกขอความเห็นชอบการเข้าร่วมงานจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3.  
 
 
 
 

3-5 วัน รับนโยบายเรื่ององค์ประกอบคณะเดินทาง
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานครเรื่องการเข้าร่วมงาน การ
มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สำนัก
พัฒนาสังคม สำนักวัฒนธรรม กีฬาและการ
ท่องเที่ยว  

ได้รับรายชื่อ
องค์ประกอบ 
คณะเดินทาง
ตามท่ีกำหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

รับเรื่อง 
 



๓๙๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษทั การบินไทย จำกัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและสำรองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

สำรองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

5.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรมกำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

7. 
 
 
 

 1 วัน ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ รวมทั้งสำนักที่เกี่ยวข้องใน
การจัดบูธหรือการแสดงผลิตภัณฑ์ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและสำรอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๓๙๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจสำนักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออำนวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

9.  
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

11.  
 
 

  ๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงนิทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ประสานหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 



๓๙๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2.  1 สัปดาห์ 
แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดทำคู่มือการเดินทาง 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑3.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่กำหนด
นัดหมาย 

ผอ.สกต./ผอ.
ส่วนฯ/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล
ความเรียบร้อย
ของคณะ
เดินทาง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑4.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ดำเนินตามกิจกรรมตามกำหนดการที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

ดำเนินกิจกรรม
ตามกำหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

15.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๓๙๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6.  
 

๑-๓ วัน ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๓๙๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
9. กระบวนงาน  โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น (โครงการ Preventive Long-term Care)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบนโยบายการ
ดำเนินงานให้สำนักงานการต่างประเทศ 

 ผอ. สกต. ผอ.ส่วน 
และหัวหน้า 
กลุ่มงานฯ ร่วม
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานมีระยะเวลา
ดำเนินงานไว้อย่างชัดเจน  สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๓.  
 
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดทำบันทึกเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุม
การดำเนินงาน เช่น สำนักอนามัย สำนัก
การแพทย์   สำนักพัฒนาสังคม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๕.  
 
 

๑ วัน จัดทำวาระการประชุม ให้มีเนื้อหาครอบคลุม
ตามวัตถุประสงค์ 

วาระการประชุม
ถูกต้องตาม
รูปแบบกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

ขออนุมัติโครงการ 

เชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง
ประชุม 

     จัดทำวาระการประชุม 
  

รับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 

เขียนโครงการ 



๓๙๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 

๑ วัน เตรียมวาระการประชม เอกสาร ดำเนินการ
ประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนว
ทางการดำเนินงานที่จะนำไปประสานกับเมือง
พ่ีเมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗. 
 
 

 

๑ วัน จัดทำสรุปการประชุมเพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ดำเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๘. 
 
 
 

 ๑ วัน มีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประสานแจ้งไปยัง
เมืองเป้าหมายที่มีผลงานเป็นเลิศเรื่องการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตประชาชน เช่นโครงการ
ดูแลผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (PLC) 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือแจ้งโครงการความร่วมมือให้            
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามถึงเมืองพ่ี
เมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย พร้อมกับเชิญ
เยือน กทม. 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๐.  
 
 

๒-๓  
สัปดาห์ 

ประสานส่งหนังสือแจ้งอย่างเป็นทางการผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และประสาน
ต่อเนื่อง เพื่อขอทราบผลและความคืบหน้า  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๑.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอสำรวจ
สถานที่ที่จะเป็นพื้นที่นำร่องเป้าหมาย 
(Project Site)  

  นักวิเทศสัมพันธ์
และ 

หน่วยงานอื่น 
  

๑๒. 

 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

สรุปผลการประชุม 

ทำหนังสือแจ้งเมอืงพี ่
เมืองน้องหารือถึงความร่วมมือ 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

สำรวจสถานท่ี 

จัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็น
เมืองเป้าหมาย 

ประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  



๓๙๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ๓ วัน ดำเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมและ
สำรอง 
ที่พัก อาหาร และการประชุมหารือ  

จัดสถานที่
รับรองให้เป็นไป
ตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๔.  
 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วม
ดำเนินโครงการ และประชุมหารือความ
ร่วมมือกับเมืองพี่เมืองน้องที่เป็นเมือง
เป้าหมาย  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๕.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง 
ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทาง และของที่ระลึก ฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๖.  
 
 
 

๕ ชั่วโมง ประสานเทศกิจเขตลาดกระบัง ในการต้อนรับ 
และอำนวยความสะดวก ณ สนามบินสุวรรณ
ภูมิ แก่คณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้องที่เป็นเมือง
เป้าหมาย 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์/ 

จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๒ ชั่วโมง 
 

อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนเข้าพัก
สำหรับผู้แทนเมืองและผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
ที่มาให้ความรู้หรือแลกเปลี่ยนประสบการณ์
กับ กทม. 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๘.  
 
 
 

๒-๓ 
ชั่วโมง 

นำคณะเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
ตามแบบพิธีการหรือการนำเข้างานเลี้ยง
รับรองโดยผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

 ผอ. สกต. ผอ.
ส่วน และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

การจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก 

เยี่ยมคารวะผู้บริหาร  
กรุงเทพมหานคร 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และเนื้อหาความร่วมมือ 

ทำหนังสือเชิญหน่วยงาน 
ร่วมดำเนินโครงการ 



๓๙๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๙.  
 
 
 

๕-๖  
วัน 

ดำเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือระหว่าง
เมืองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเยี่ยมชม
พ้ืนที่เป้าหมาย เพื่อให้เป็นพ้ืนที่นำร่อง
โครงการ  

ดำเนินงานตาม
โปรแกรม
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
และหน่วยงาน

อ่ืนๆ 
 

  

๒๐.  
 
 
 

๑ ชั่วโมง อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนออก
จากที่พักสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๑.  
 
 
 

๕ ชั่วโมง อำนวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่
สนามบิน 
โดยจัดรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับ
คณะ 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒๒. 
 

 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๒๓.  ๑ วัน ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 

ดำเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่กำหนด 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๓๙๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
10. กระบวนงาน  การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาดำเนินงานและกิจกรรม 
กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบกำหนด 

ผอ.ส่วนฯและ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
รายละเอียด      
และความถูกต้อง    
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๓ - ๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดทำคำสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะทำงาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

คำสั่งต้องมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯและ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะทำงานท่ีมีคำสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมของการ 
จัดค่ายเยาวชนเมืองพี่เมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 

  

๕.  
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

จัดทำสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ดำเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

ประชุมคณะทำงาน 
เพื่อพิจารณา 

สรุปผลการประชุม 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 



๔๐๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน จัดทำหนังสือเชิญให้ ผว.กทม. ลงนามถึงเมืองพี่เมือง
น้องของกรุงเทพมหานครทุกเมือง 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ
เชิญ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

หลังทำจดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 
ประสานงานแต่ละเมือง เพื่อขอทราบผลการเชิญ 
เข้าร่วมกิจกรรม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๘.  
 
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดทำประกาศแจ้งรับนักศึกษาที่มคีุณสมบัต ิ
ตามกำหนดเข้ารับการคัดเลือกเปน็ตัวแทน 
เยาวชนของกรุงเทพมหานครเข้ารว่มกิจกรรม 

มีประกาศตาม
มาตรฐานกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดทำประกาศแจ้งรับนักศึกษาที่มคีุณสมบัต ิ
ตามกำหนดเข้ารับการคัดเลือกเปน็ตัวแทน 
เยาวชนของเมืองที่ตนเองอาศัย เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 

ผู้รับสมัครต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วน
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๐  
 
 

๑ - ๒ วัน หลังจากสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์แล้ว  
จะประกาศผูผ้่านการคัดเลือกเพื่อเป็นตัวแทน 
เยาวชนของกรุงเทพมหานครและเมืองต่าง ๆ 
ที่สมัครเข้ามา 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๑.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

จัดสรรเงนิงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

ทำจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ประกาศเชญิชวน นักศึกษา  กทม.
ผู้สนใจเข้าร่วมคดัเลือก 

พิจารณาคัดเลือกและประกาศผล 

ประกาศเชญิชวน นักศึกษาจาก
ต่างประเทศผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือก

ผ่านทาง Internet 
 



๔๐๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  
 
 
 

๑ 
สัปดาห ์

ดำเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมที่พัก 
อาหาร และการจดักิจกรรมต่าง ๆ 

ที่พัก อาหาร และ
สถานท่ีจัด
กิจกรรมต้อง
เป็นไปตาม
มาตรฐานความ
ปลอดภัย 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะทำงาน 

 

  

๑๓.  
 
 

๑ - ๒ 
สัปดาห ์

ดำเนินงานในเรื่องการจดัซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทางรถ เรือ และของที่ระลึกฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๔.  
 
 

๑ - ๒ วัน ฝึกอบรมผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกเป็นเยาวชนของ 
กรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าท่ีอาสาสมัคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๕.  
 
 
 

๒ - ๓ วัน คณะทำงานพร้อมอาสาสมัครลงพืน้ท่ีดำเนิน 
กิจกรรมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในข้ึนตอน 
และการปฏิบัตติ่าง ๆ ในแต่ละพื้นที่ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

๑๖.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน ประสานเทศกิจลาดกระบังเพื่อเตรียมความพร้อม 
ในการต้อนรับพร้อมประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องในการอำนวยความสะดวก ณ 
ท่าอากาศยาน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะทำงาน / 
จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๑-๒ วัน เจ้าหน้าที่อาสาสมัครร่วมกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เตรียมการและอำนวยความสะดวกในการ 
ลงทะเบียนเข้าพักสำหรบัผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

 
 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 

สำรวจพ้ืนท่ีเพื่อเตรียมความ 
พร้อมของการจัดกิจกรรม 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

นำคณะลงทะเบียนเข้าพัก 



๔๐๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๘.  
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

ประชุมผูค้วบคุมการดำเนินงานร่วมกับอาสาสมัคร
เพื่อช้ีแจงกำหนดการให้กับผู้แทนเมืองทราบ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๑๙.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

นำคณะเข้าพบและเยี่ยมคารวะผู้วา่ราชการ 
กรุงเทพมหานครหรือผู้แทนตามสถานท่ี 
ทีก่ำหนดตามแบบพิธีการ 

 ผอ. สกต. และ   
ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและ
ถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๐.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ดำเนินกิจกรรมตามที่ตารางกำหนดทั้งในเรื่อง 
พิธีการ การระดมความคิดเห็น การเยี่ยมสถานท่ี 
ที่สำคัญ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

ดำเนินงานตาม
โปรแกรมกำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๑.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน เจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครร่วมกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เตรียมการและอำนวยความสะดวกในการ 
ลงทะเบียนออกจากท่ีพักสำหรับผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
ทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๒.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน อำนวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่สนามบิน 
โดยจดัรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับทุกคน 
และอำนวยความสะดวกในการเชค็อินและพิธีการ 
ตรวจคนเข้าเมือง 
 
 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบพิธ ี

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

แจ้งภารกิจของทุกเมือง 
ให้ทราบ 

ดำเนนิกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่กำหนด 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

นำคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 



๔๐๓ 
 

คุณภาพงาน ประเมินผล 
๒๓.  

 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจา่ยและชดใช้เงินยืม  หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

๒๔.  ๑ วัน ทำสรุปผลการดำเนินกจิกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 



๔๐๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
๑1. กระบวนงาน   โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก)    
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน รวบรวมข้อมูล/หนังสือเชิญที่เมืองพ่ีเมืองน้อง
แจ้งประสานเชิญเยาวชนกรุงเพทฯ เข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชนกับเมืองนั้น ๆ  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
 

2. 
 
 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือประกาศรับสมัคร
เยาวชนกับทุกเมืองที่มีการประสานเชิญ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3. 
 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยัง
สำนักงานการประชาสัมพันธ์พร้อมแนบข่าว
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
 

4. 
 

 ๓ สัปดาห์ บันทึกข้อมูลลงเว็บไซด์สำนักงานการ
ต่างประเทศ เช่น รายละเอียด วิธีการรับ
สมัครคุณสมบัติของเยาวชนแต่ละเมือง      
ใบสมัครเยาวชน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

5.  
 

3-4 
สัปดาห ์

ตรวจสอบใบสมัครของเยาวชน และตอบกลับ
ผู้สมัครเมื่อได้รับเอกสารแล้ว ให้ผู้สมัคร
คุณสมบัติของเยาวชนผู้สมัครให้ตรงตาม
เป้าหมายของแต่ละโครงการ 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

เริ่ม 
 

ขอเห็นชอบรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

ประกาศลงเว็บไซด์
สำนักงาน 

รับสมัครเยาวชนผ่าน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์

ของสำนักงาน 



๔๐๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

๑ วัน จัดทำคำสั่งกรุงเทพมหานครเพ่ือแต่งตั้ง
คณะทำงานในการสอบคัดเลือกเยาวชน เช่น 
กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ กรรมการสอบข้อเขียน ให้เป็นไป
ตามดุลพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานและ
คณะทำงาน 

คำสั่งต้องมี
รูปแบบถูกต้อง
ตามท่ีกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคำสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
 

  

7.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะทำงานที่มีคำสั่งแต่งตั้ง
เพ่ือระดมความคิดเห็นในการพิจารณาเกณฑ์
การตัดสิน  
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 

  

8.  
 

๑ วัน จัดทำสรุปการประชุมเพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ดำเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  
 
 

3-5 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของเยาวชนจากใบสมัคร
ให้ตรงตามเป้าหมายของแต่ละโครงการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

10.  
 
 

1 วัน จัดทำประกาศพร้อมรายละเอียดการสอบของ
แต่ละโครงการ เช่น วันเวลาสถานที่ ห้องสอบ
เอกสารที่ต้องเตรียมมาให้ชัดเจน   

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

11.  
 

3-5 วัน จัดสอบตามประกาศให้ครบทุกโครงการ  
นัดหมายกรรมการและซักซ้อมวิธีการทดสอบ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะทำงาน 
  

 
 
 

ประชุมคณะทำงาน 
เพ่ือพิจารณา  

สรุปผลการประชุม 

แต่งตั้งคณะคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัคร 

ประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับ 
การสอบคัดเลือก 

จัดสอบตามประกาศ 



๔๐๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12. 
 
 ๑ วัน 

จัดการประชุมคณะทำงานเมื่อทำการทดสอบ
เยาวชนแล้ว รวบรวมคะแนนและพิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสมตามโครงการ  

  
นักวิเทศสัมพันธ์ 

และ 
คณะทำงาน 

  

13.  
 
 

1 วัน จัดทำประกาศรายชื่อพร้อมรายละเอียดการ
รายงานตัวเพ่ือยืนยันสิทธิ์ของเยาวชน  

  หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

ประชุมคณะทำงาน 



๔๐๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
๑2. กระบวนงาน  โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

1 วัน สำนักงานการต่างประเทศดำเนินการ
คัดเลือกเยาวชนตามโครงการแลกเปลี่ยน
เยาวชนกรุงเทพมหานครกับเมืองพ่ีเมือง
น้อง และมีเยาวชนผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว 

  ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

2 
 

 3-7 วัน พิจารณากำหนดกิจกรรมการเตรียมความ
พร้อม เช่น การให้ความรู้เกี่ยวกับ
กรุงเทพมหานคร การท่องเที่ยวกรุงเทพฯ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง ภาษาต่างประเทศ เป็นต้น  

เยาวชนมีความรู้
ความเข้าใจ
เกี่ยวกับ
กรุงเทพมหานคร
และการปฏิบัติ
ตนเป็นผู้แทน
เยาวชนที่ดี 

 หัวหน้า        
กลุ่มงานฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3 
 
 

 3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
เช่น สำนักการศึกษา สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว กองกลาง มหาวิทยาลัย
ต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือเตรียมการในกิจกรรมที่
กำหนด 
 

ประสานงานใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

พิจารณากิจกรรม 
การเตรียมความพร้อม 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 



๔๐๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 

 3-5 วัน เรียนเชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้
โอวาทหรือมอบหมายผู้แทนให้โอวาทแก่
เยาวชนฯ โดยจัดทำร่างคำกล่าว และข้อมูล
ที่เก่ียวข้องประกอบการเชิญ 
 
 

เรียนเชิญใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม และ 
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

5.  2 วัน เรียนเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมเป็น
เกียรติในงาน โดยจัดทำข้อมูลนำเรียน
ประกอบ 
 
 
 

เรียนเชิญใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม และ 
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

6.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบกำหนดโดยมีการ 
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่าย โดยมีระยะเวลาดำเนินงานและ
กิจกรรม กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐานกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียด
และความ
ถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

7.  
 

๓-๕ วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติตามขัน้ตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

บันทึกขออนุมัติ
มีความถูกต้อง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

เชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครให้โอวาท 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

เชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 



๔๐๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
เริ่มต้นโครงการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

9.  
 
 
 
 

3-4 วัน ดำเนินตามกิจกรรมตามกำหนดการ ดำเนินกิจกรรม
ตามกำหนดการ 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

10.  
 
 

2 
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันรับเงินยืม 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

12.  
 

๑ 
สัปดาห์ 

ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงาน
ผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
สิ้นสุดโครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ดำเนินกิจกรรม 
ตามกำหนดการ 

สรุปผลและ
รายงาน 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 



๔๑๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
13. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ)  

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ - ๕ วัน - หนังสือเชิญระบรุายละเอียดคุณสมบัติของ
เยาวชน จำนวน วันท่ีเดินทาง ตามโครงการ
แลกเปลีย่นเมืองต่าง ๆ 
- ตดิต่อประสานงานกับเมืองพี่เมอืงน้องต่างๆ 
เพื่อกำหนดวันเวลาที่แน่นอน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๑ วัน - เขียนโครงการตามรปูแบบกำหนดโดยมีการ
กำหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย
โดยมรีะยะเวลาดำเนินงานและกิจกรรม
กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐานกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๓-๕ วัน - เห็นชอบโดยขอความเห็นชอบจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- เมื่อผลการคัดเลือกเยาวชนประกาศแล้วให้
จัดทำอนุมัติโครงการในภาพรวม โครงการ
แลกเปลีย่นเยาวชนกับเมืองพี่เมืองน้องตลอด
ทั้งปีงบประมาณ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

4.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ดำเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยมืเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

 

ประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง 
 
เ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 



๔๑๑ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

7 วัน - ประชุมเจ้าหน้าทีเ่พื่อซักซ้อมการเดินทาง
และการจัดทำเอกสารที่เกีย่วข้องเพื่อช้ีแจงให้
เยาวชนทราบเกี่ยวกับการเดินทางทั้งหมด 
เพื่อแจ้งรายละเอียดของกำหนดการและ
เอกสารทีต่้องจดัเตรียม 

 ผอ.สกต. / หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

6. 

 3 - 5 วัน - จัดประชุมเยาวชนเพื่อจัดการเตรียมเอกสาร
เดินทางที่เกี่ยวข้อง เช่น  พาสปอร์ต หนังสือ
รับรองจากผู้ปกครองเพื่อประกอบการทำวีซ่า 
พร้อมฝึกซ้อมการแสดงหรือผลงานต่างๆตามที่
เมืองกำหนด และซักซ้อมความพรอ้มเพรียงใน
การเข้าร่วมโครงการตามที่เมืองกำหนด 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการฝึกอบรม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

7.  
 
 

๑ 
สัปดาห ์

- ดำเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจา้งในเรื่อง 
ต่าง ๆ  เช่น ของขวัญ ของระลึก ประกันการ
เดินทาง เป็นต้น 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

8.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ประสานเทศกจิสำนักงานเขตลาดกระบัง 
เพื่ออำนวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยานใน
วันเดินทางไปเมืองพี่เมืองน้องต่างๆ 

คณะเดินทางต้อง
พร้อมตามเวลาที่
กำหนดนัดหมาย 

ผอ.สกต./หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ ควบคมุดูแล
ความเรยีบร้อยของ
คณะเดินทาง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ / 
เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง   

9.  
 
 

๑ 
สัปดาห ์

- เข้าร่วมและดำเนินตามกิจกรรมตาม
โปรแกรมที่เมืองพ่ีเมืองน้องกำหนด 

ดำเนินกิจกรรม
ตามโปรแกรม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ / 
เจ้าหน้าท่ี

ประสานงานเมืองพ่ี
เมืองน้อง 

 

  

 
 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 

 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้องต่าง ๆ 

เดินทางไปเมืองพี่เมืองน้องต่างๆ 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 



๔๑๒ 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑0.  
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบเอกสาร
และความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี
  

๑1.  
 
 

๑ วัน - ทำการประชาสมัพันธ์โครงการเพื่อเผยแพร่ให้
เยาวชนท่ัวไปทราบ และให้ความสนใจเข้าร่วม
โครงการในปีต่อไป 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑2.  
 

๑ วัน - ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

สรุปผลและรายงาน 

ประชาสมัพันธ์โครงการ 



๔๑๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
14. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องที่เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน - ติดต่อกับเมืองต่าง ๆ เพื่อกำหนดจำนวน
เยาวชนและคณะผู้บรหิารและวันที่จะเดินทาง
มากรุงเทพมหานคร 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒.  3 - 7 วัน - จัดทำบันทึกนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อขออนุมัติดำเนินการ และมีหนงัสือเชิญ
เมืองส่งเยาวชนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่กำหนด 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน - ส่งจดหมายเชิญเมืองพี่เมืองน้องต่าง ๆ เมื่อ
ได้รับอนมุัติแล้ว 
 

เมืองแจ้งตอบ
รับส่งเยาวชนเข้า
ร่วมตามโปรแกรม
ที่กรุงเทพฯ 
กำหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๔.  
 
 

๑ วัน - ประชุมคณะทำงานเพื่อกำหนดกจิกรรมและ 
มอบหมายหน้าที่ท่ีเกีย่วข้อง 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและเจา้หน้าท่ี
รับผิดชอบดำเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ /
คณะทำงาน 

  

๕.  
 
 

๑  
สัปดาห ์

- เมื่อไห้รับอนุมตัิแล้ว ดำเนินการในเรื่องการ
จัดสรรเงินงบประมาณและการยมืเงินทดรอง
ราชการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์/
เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญช ี
 

  

 

 ได้รับการประสาน/
จดหมายจากเมืองพี่เมือง
น้อง เพื่อแจ้งรายละเอียด 

 

ประชุมคณะทำงาน 
 

ขออนุมัติดำเนินการ 
 

ส่งจดหมายเชิญเมือง 

ยืมเงินทดรองราชการ 



๔๑๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ดำเนินการตดิต่อประสานงานจดัเตรียมที่พัก  
อาหาร และการจดักิจกรรมต่าง ๆ 

ที่พัก อาหารและ
สถานท่ีจัด
กิจกรรมต้อง
สะอาด ปลอดภยั 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ร่วมตรวจสอบ
สถานท่ี 

นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  
 
 

๓ - ๕ วัน ดำเนินงานในเรื่องการจดัซื้อจัดจ้างในเรื่อง 
ต่าง ๆ เช่น ของที่ระลึกให้แก่คณะเยาวชน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์/
เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี
 

  

๘.  
 
 

๑ วัน - ประชุมคณะทำงานและเจ้าหน้าที่อาสาสมคัร 
เพื่อซักซ้อมความเข้าใจการทำงานตามที่ได้รับ
มอบหมายและตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๓-๕ วัน - สำรวจพ้ืนท่ีเพื่อเตรียมความพรอ้มของการ
จัดกิจกรรม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการสำรวจ
พื้นที ่

นักวิเทศสัมพันธ์ /
คณะทำงาน 

  

๑0.  
 
 

๑ วัน - ประสานและมหีนังสือถึงหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องในการทำกิจกรรมต่าง ๆ เช่น สวท. 
สนศ. สนพ. และ สนอ. 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 

สำรวจพ้ืนท่ี 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมที่พัก 
และกิจกรรม 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ประชุมคณะทำงาน 
 



๔๑๕ 
 

ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑1.  
 
 
 

๑ วัน - ประสานเทศกจิเขตลาดกระบังและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อเตรียม 
ความพร้อมในการต้อนรับและอำนวยความ
สะดวก ณ ท่าอากาศยาน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๒.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อำนวยการในการจัดเจ้าหน้าที่และเชิญ
ผู้บริหารรับคณะ ณ ท่าอากาศยาน 
- อำนวยความสะดวกในการเดินทาง โดยจัด
รถส่งจากสนามบินถึงโรงแรม และอำนวย
ความสะดวกในการเช็คอิน 

การรับคณะต้อง
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ควบคุมการดำเนินการ
ตามแผนฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าหน้าท่ี

เทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 

  

๑๓.  
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อำนวยการในการจัดเจ้าหน้าที่และผูบ้ริหาร
รับคณะ ณ ห้องรับรองสำหรับการเข้าพบและ
เยี่ยมคารวะตามที่กำหนด 

การเข้าพบและ
เยี่ยมคารวะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

ผอ.สกต./ผอ.ส่วน
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมดูแลให้เป็นไป
ตามแบบพิธ ี

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๔.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- จัดการและควบคุมการดำเนินกจิกรรมตาม 
กำหนดการที่กำหนด 

 ผอ.สกต./ผอ.ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมดูแลฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๕.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อำนวยความสะดวกในการเดินทางกลับ โดย
จัดรถส่งจากโรงแรมที่พักถึงสนามบิน และ 
อำนวยความสะดวกในการเช็คเอ้าท์ และผ่าน 
พิธีการตรวจคนเข้าเมือง 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

ผอ.สกต./หัวหน้ากลุ่ม
งานฯควบคุมดูแลการ
อำนวยการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 

  

อำนวยการ 
ในการต้อนรับ 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามโปรแกรมที่กำหนด 

ประสานเทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 



๔๑๖ 
 

ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี

  

๑7.  
 
 
 

๑ วัน - ทำการประชาสมัพันธ์โครงการเพื่อเผยแพร่
ให้เยาวชนและปนราชนท่ัวไปได้รบัทราบและ
สนใจเข้าร่วมโครงการในปีต่อไป 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑8.  ๑ วัน - ทำสรุปผลการดำเนินกิจกรรมและรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรายงานผล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

ประชาสมัพันธ์โครงการ 



๔๑๗ 
 
 
 
15. กระบวนงาน กิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง (การจัดทำวีดิทัศน์ออนไลน์)        

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ได้รับหนังสือเชิญจากเมืองพ่ีเมือง
น้องและเมืองอื่น ๆ ที่มี
ความสัมพันธ์ หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีความประสงค์
จัดกิจกรรม 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ชัดเจน ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบและ
ให้คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์  หนังสือเชิญ/
ต้นเรื่องจาก
ผู้บริหาร 

2  
 

7 - 10 วัน ประสานข้อมูลเพิ่มเติม ได้แก่ 
กำหนดการส่ง รูปแบบวีดิทัศน์ เช่น 
เป็นคำกล่าวในโอกาสต่าง ๆ  
วีดิทัศน์นำเสนอกิจกรรมของ
เยาวชน หรือวีดิทัศน์การแสดง 
เป็นต้น หัวข้อในการพูด บทบาท
ของผู้บริหาร กทม./เยาวชน 

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์  จดหมายและ
ข้อมูลที่ได้รับ
จากการ -
ประสานงาน 

3  10 - 15 
วัน 

สรุปข้อมูลที่รวบรวมได้ในข้อ 2 
และจัดทำบันทึกข้อความนำเรียน
ผู้บริหาร พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งอนุมัติ โครงการ
ย่อย ประมาณการ 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบันทึก 
และเอกสาร 
การนำเสนอ 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์   

รับมอบหมายงาน 

ประสานรายละเอียด 
เพ่ิมเติม และรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

นำเรียนผู้บริหาร 

ทำหนังสือนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 



๔๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน แจ้งตอบรับหรือปฏิเสธการเข้าร่วม
กิจกรรม โดยทำหนังสือราชการ 
หรือประสานผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

การใช้ภาษาอย่าง
ถูกต้องและ
เหมาะสม 
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

5  3 - 5 วัน (กรณีตอบรับ)  
5.1 กรณีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ตอบรับเข้าร่วม 
หรือมอบหมายผู้แทน
กรุงเทพมหานคร (ระดับผู้บริหาร) 
เข้าร่วมบันทึกวีดิทัศน์ และจัดทำ
ข้อมูลนำเรียนเพ่ือโปรดทราบข้อมูล 
กำหนดการ เวลา หัวข้อ ข้อมูล
สำหรับการนำเสนอ และคำกล่าว
เพ่ือพิจารณา  
5.2 กรณีมอบหมายข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นผู้แทนเข้าร่วม
กิจกรรม ให้จัดทำหนังสือเพ่ือแจ้ง
ข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม 
5.3 กรณีเป็นกิจกรรมของเยาวชน 
ให้ทำหนังสือถึงโรงเรียน หรือ
มหาวิทยาลัยเพื่อขออนุญาต
เยาวชนเข้าร่วมกิจกรรม 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้บริหาร และ
หน่วยงานต่าง ๆ และ/
หรือเยาวชน ทีไ่ด้รับ
มอบหมายเพ่ือทราบ
เกี่ยวกับกิจกรรม และ
เตรียมพร้อมในการ

บันทึกวีดิทัศน์ 
 

แจ้งเมือง/หน่วยงาน
ต่างประเทศทราบผล 

การพิจารณา 



๔๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  5 - 7 วัน 6.1 กรณีท่ีเป็นผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือผู้บริหาร  
ให้ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ถึง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือประสาน
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
โทรศัพท์/โทรสาร เพ่ือขอบุคลากร
หรือข้อมูล หรืออุปกรณ์ในการบันทึก
วีดิทัศน์ 
6.2 กรณีท่ีเป็นเยาวชนหรือ
บุคคลภายนอก ให้ทำบันทึกขอ 
ความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หรือประสานผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์/
โทรสาร เพ่ือขอบุคลากรหรือข้อมูล 
หรืออุปกรณ์ในการบันทึกวีดิทัศน์ 
และจัดการอบรมเพ่ือให้ความรู้ 
รวมถึงทำหนังสือภายนอกเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร  
(หากมี) 

ความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์  ข้อมูลที่ได้รับ
จากการ-
ประสานงาน / 
หนังสือตอบ
รับจาก
วิทยากร 
(หากมี) 

7  1 - 3 วัน โทรศัพท์เพ่ือประสานจองห้อง
ประชุมและจัดทำบันทึกขอ 
ความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือเจ้าของพ้ืนที่เพ่ือขอใช้
สถานที่บันทึกวีดิทัศน์ 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียม 
การอบรม เอกสารที่

เกี่ยวข้อง ข้อมูล อุปกรณ์
สำหรับการบันทึกวีดิทัศน์ 

จองห้องประชุม/สถานที่
ในการบันทึกวีดิทัศน์ 



๔๒๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 

1 วัน ประสานสำนักงานประชาสัมพันธ์
เพ่ือนำอุปกรณ์มาติดตั้ง/
เตรียมพร้อมสำหรับบันทึกวีดิทัศน์ 

รายการอุปกรณ์
ต่าง ๆ ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิเทศสัมพันธ์  หนังสือ 
ขอความ
อนุเคราะห์/
คำกล่าว 

9  1 - 15 
วัน 

10.1 บันทึกวีดิทัศน์ตามกำหนดการ 
ระยะเวลาการบันทึกวีดิทัศน์ขึ้นอยู่
กับรูปแบบของวีดิทัศน์ เช่น คำกล่าว
ในโอกาสต่าง ๆ จะใช้เวลาเพียง 1 
วัน แต่หากเป็นกิจกรรมแลกเปลี่ยน
ออนไลน์ของเยาวชนอาจจะใช้เวลา
มากกว่าตามความเหมาะสม 
10.2 หากมีการตัดต่อวีดิทัศน์ 
ระยะเวลาจะเพ่ิมขึ้นตามความ
ซับซ้อนและจำนวนของวีดิทัศน์ 

ความครบถ้วน 
ถูกต้องของ
ข้อมูล/เนื้อหา 
รายละเอียดต่าง ๆ 
มีความชัดเจน
ตามท่ีประสานไว้
กับเมือง 

ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

10  1 วัน แจ้งเมืองเพื่อขอนำส่งวีดิทัศน์ โดยทำ
หนังสือราชการ และ/หรือประสาน
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

การใช้ภาษาอย่าง
ถูกต้องและ
เหมาะสม 
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 
 
 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 

จัดเตรียมและทดสอบ
อุปกรณ์ 

บันทึกวีดิทัศน์ตาม
กำหนดการ ผู้บริหาร 

กทม./ผู้แทน กทม./เยาวชน 

ประสานงานกับเมืองเพื่อ
นำส่งวีดิทัศน์ 



๔๒๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  20 วัน 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารและส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการจัดทำ
ฎีกาเบิกจ่าย (ถ้ามี) เช่น เอกสาร
การเงินทั้งหมดที่จะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการเบิกจ่าย  
ซึ่งประกอบด้วยบันทึกเห็นชอบ/
อนุมัติให้ดำเนินโครงการที่ได้รับ
อนุมัติพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย  
หนังสือเชิญ และอ่ืน ๆ (ฉบับจริง) 
และจัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการ (คืนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืม) 
ถึงผู้อำนวยการสำนักงาน 
การต่างประเทศเพ่ือสั่งการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการตาม
ระเบียบต่อไป 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณและ
ระเบียบเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงานให้
คำแนะนำ 

นักวิเทศสัมพันธ์/
นักวิชาการ
การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

1. แบบ 
8708 
2.ใบสำคัญ
รับเงิน 
3. ใบ
ลงทะเบียน
เยาวชนใน
กรณีท่ีเป็น
บุคคลภาย
นอก 
4. หนังสือ
ตอบรับ
จาก
วิทยากร 
5. คำสั่ง
อบรม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
- พระราช-
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

12  5 - 10 
วัน 

สรุปรายงานกิจกรรมเพ่ือนำเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด
ทราบ/หรือมอบหมายหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ และ
เนื้อหา รวมถึง
เอกสารแนบ 

ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 

รวบรวมเอกสารและส่งให้
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการจัดทำฎีกา

เบิกจ่าย 

สรุปกิจกรรมหรือ
ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 



๔๒๒ 
 
 

  
 
1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ   
 1.1 กระบวนงานย่อย การจัดประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ ณ สถานที่จัดประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

7 วัน 

วิเคราะห์นโยบายของผู้บริหาร 
ประเมินความเป็นไปได้ของการจัดการ
ประชุม ประเมินปัญหาและอุปสรรค 

มีความรู้และ 
ประสบการณ์ 
การประชุม 

ระหว่างประเทศ 

รายงานด้วยวาจา 
หรือลายลักษณ์ 

อักษร 
นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

2.  
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 

๑. วางแผนการจัดการการต้อนรับ 
วางแผนด้านสถานที่ ยานพาหนะ และ
บุคลากรด้านต่าง ๆ  
๒. ร่างกำหนดการจัดการประชุมเสนอ
ผู้บริหาร 
3. วางแผนจัดเตรียมข้อมูลด้าน
สารัตถะ 

พิธีการทูต รายงานผล 
การดำเนินการ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผน  
ร่างกำหนดการ 



๔๒๓ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 

14 วัน ประมาณการรายการค่าใช้จ่ายที่จะ
เกิดข้ึน ขออนุมัติโครงการจัดการ
ประชุมและขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ระเบียบของ 
กรุงเทพมหานคร 

และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

งานสารบรรณ นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพเรื่อง 
การจ่ายเงิน
ค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
การจัดงาน
และการ
ประชุม
ระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 
2549 และ 
(ฉบับที่ 21) 
พ.ศ.2552 

 
 

 
 
 
 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

และค่าใช้จ่าย 



๔๒๔ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

14 วัน ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุมให้
ผู้บริหารลงนาม 
๒. ส่งหนังสือเชิญไปยังเมืองและ
องค์กรต่าง ๆ 

ระเบียบ 
งานสารบรรณฯ 

ประสานกับ
เมืองหรือ
องค์กร 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5.  
 

60 วัน ๑. ประสานงานกับต่างประเทศในการ
เดินทางเข้าร่วมการประชุมที่ กทม. 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
๓. ประสานงานกับผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
๔. จัดเตรียมสถานที่ และยานพาหนะ 
๕. จัดเตรียมบุคลากร วิทยากร ล่าม 
ผู้ดำเนินการประชุม ผู้เป็นเลขานุการ
การประชุม 
6. จัดเตรียมข้อมูลด้านสารัตถะ 
7. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์การ
ประชุม 

ภายในกำหนด รายงานด้วย
วาจา 

หรือลาย
ลักษณ์ 
อักษร 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

6.  
 
 
 

5 วัน ๑. จัดการต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม  
๒. ดำเนินการประชุม 

พิธีการทูตและ 
การประชุม 

ความพึงพอใจ 
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 

ออกหนังสือเชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพ่ือจัดเตรียม

องค์ประกอบต่าง ๆ 
ของการจัดประชุม 

 
 

ให้การต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ดำเนินการประชุม 
 



๔๒๕ 
 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจรับงาน 
๒ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ประชุม 

TOR คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8.  
 

7 วัน จัดทำรายงานการประชุมเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
 
 

รายงานผลสำเร็จ 
ของงาน 

ผู้บริหาร
รับทราบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับงาน  
และเบิกจ่าย คชจ. 

ในการจัดการประชุม 
 

รายงานผู้บริหาร 



๔๒๖ 
 

1.2 กระบวนงานย่อย การจัดการประชุมระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพออนไลน์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

7 วัน 

วิเคราะห์นโยบายของผู้บริหาร  
และประเมินความเป็นไปได้ของ      
การจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์     
พร้อมประเมินปัญหาและอุปสรรค 

ความรู้และ 
ประสบการณ์ 
การประชุม 
ระหว่างประเทศ
และการประชุม
ออนไลน์ 

รายงานด้วยวาจา 
หรือลายลักษณ์ 
อักษร 

นักวิเทศสัมพันธ์   

2.  
 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 

๑. วางแผนจัดการประชุมออนไลน์
พร้อมเลือกสถานทีท่ี่จะติดตั้งระบบ
ออนไลน์ และแต่งตั้งคณะทำงาน
ดำเนินการประชุมด้านต่าง ๆ รวมถึง
คัดเลือกระบบการประชุมออนไลน์ที่
จะใช้ เช่น Zoom, Microsoft teams 
๒. ร่างกำหนดการประชุมเพ่ือเสนอ
ผู้บริหาร 
3. วางแผนจัดเตรียมข้อมูล      
ด้านสารัตถะ 

หลักการประชุม
ระหว่างประเทศ 
มาตรฐานการ
รักษาความมั่นคง
ปลอดภัยของการ
ประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผน  
ร่างกำหนดการ 



๔๒๗ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 

14 วัน ประมาณการรายการค่าใช้จ่ายที่จะ
เกิดข้ึน ขออนุมัติโครงการจัดการ
ประชุม และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

งานสารบรรณ นักวิเทศ-
สัมพันธ์ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ
คลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน       
การฝึกอบรม 
การจัดงาน    
และการประชุม
ระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 
2549 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2555) 
- ระเบียบ
กระทรวง  
การคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

และค่าใช้จ่าย 



๔๒๘ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

14 วัน ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุมให้
ผู้บริหารลงนาม 
๒. ส่งหนังสือเชิญไปยังเมืองและ
องค์การต่าง ๆ 

ระเบียบ 
งานสารบรรณฯ 

ประสานกับ
เมืองหรือ
องค์การ 

นักวิเทศ-
สัมพันธ์ 

  

5.  
 

60 วัน ๑. ประสานงานกับเมือง/องค์การต่าง ๆ 
เพ่ือขอรายชื่อผู้แทนเข้าร่วมประชุม
พร้อมอีเมลและข้อมูลติดต่อ 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
๓. ประสานงานกับผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
๔. จัดเตรียมสถานที่ และเลือกระบบ
หรือแพลตฟอร์มออนไลน์ที่เหมาะสม
ในการประชุม 
๕. เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
กล่าวเปิดการประชุมออนไลน์และ  
เข้าร่วมการประชุม 
๖. จัดเตรียมบุคลากร วิทยากร ล่าม 
ผู้ดำเนินการประชุม ผู้เป็นเลขานุการ
การประชุม 
๗. จัดเตรียมข้อมูลด้านสารัตถะ 
๘. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์    
การประชุม รวมถึงลิงค์การประชุม  
เพ่ือส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทางอีเมล
หรือช่องทางต่าง ๆ 

ภายในกำหนด รายงานด้วย
วาจา 
หรือลายลักษณ ์
อักษร 

นักวิเทศ-
สัมพันธ์ 

  

 
 
 

ออกหนังสือเชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพ่ือจัดเตรียม

องคป์ระกอบต่าง ๆ 
ของการจัดประชุม

ออนไลน์ 
 
 



๔๒๙ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  
 
 

 

5 วัน ๑. ทดสอบระบบออนไลน์ล่วงหน้า    
ไม่น้อยกว่า ๓ ชั่วโมงก่อนเริ่ม        
การประชุม  
๒. ดำเนินการประชุมออนไลน์ 
๓. จดบันทึกสาระสำคัญการประชุม 

หลักการประชุม
ระหว่างประเทศ 

ความพึงพอใจ 
ผู้เข้าร่วม
ประชุม หรือ
จำนวนองค์
ความรู้/
แนวทาง
ปฏิบัติที่ดี 
(Best 
Practice)   
ซึ่งได้จากการ
ประชุม 

นักวิเทศ-
สัมพันธ์ 

  

7.  
 
 
 

60 วัน ๑. ตรวจรับงาน 
๒ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด        
การประชุม 

TOR คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

นักวิเทศ-
สัมพันธ์ 

  

8.  
 

7 วัน ๑. จัดทำรายงานการประชุมเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
๒. ส่งหนังสือขอบคุณไปยังเมือง/
องค์การต่าง ๆ พร้อมแนบรายงาน  
สรุปการประชุม 

รายงานผลสำเร็จ 
ของงาน 

ผู้บริหาร
รับทราบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 

ตรวจรับงาน  
และเบิกจ่าย คชจ. 

ในการจัดการประชุม 
 

ดำเนินการประชุม
ออนไลน์ 

 

รายงานผู้บริหาร 



๔๓๐ 
 

  
 
2. กระบวนงาน การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

1 วัน รับเรื่องการขอศึกษาดูงานจากหน่วยงาน
ที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน  
• หน่วยงานฯ ติดต่อผ่านทาง

กระทรวงการต่างประเทศ หรือ
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร และ
ผู้บริหารมีคำสั่งให้สำนักงานการ
ต่างประเทศดำเนินการ 

• หน่วยงานฯ เคยเข้ามาศึกษาดูงาน
ที่กรุงเทพมหานครแล้ว จึงติดต่อ
โดยตรงกับ สกต. 

หัวข้อ
การศึกษา 
ดูงานต้อง

เกี่ยวข้องกับ
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ
ของกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้อำนวยการ
ส่วน 

และหัวหน้า 
กลุ่มงาน

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

2.  
 

1 วัน ประสานงานขอรายละเอียด 
เพ่ิมเติมที่จำเป็น เช่น หัวข้อรายละเอียด
ที่ต้องการศึกษาดูงาน ประเด็นสนทนา 
วันเวลา และสถานที่ให้การต้อนรับ 
รวมทั้งจำนวน รายชื่อคณะฯ หมายเลข
ติดต่อผู้ประสานงาน ฯลฯ 
 
 
 
 

ใช้ภาษา
สุภาพ 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่อง 

ประสานงานขอรายละเอียด 
เพ่ิมเติมจากหน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษาดู
งาน 



๔๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 

1 - 2 
วัน 

นำข้อมูลที่ได้ในข้อ 2 มาร่างและจัดทำ
บันทึกข้อความ รายละเอียด เช่น 
3.1 หน่วยงานของกทม. ที่จะเข้าร่วม 
3.2 ขออนุมัติผู้บริหารเห็นชอบให้การ
ต้อนรับคณะผู้แทนจากหน่วยงานฯ ใน
ฐานะเป็นแขกของ กทม. 
 

งาน 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
นำเสนอเรื่อง
และข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การจ่ายเงินค่ารับรอง
ชาวต่างประเทศ พ.ศ.
2539 

4.  
 

4 วัน ส่งบันทึกข้อความที่ร่างไว้ในข้อ 2  
เพ่ือขออนุมัติ 

 ได้รับการ
อนุมัติจาก 
ป.กทม. 
หรือ 

ผว.กทม. 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5.  
 

1 วัน 5.1 ส่งเอกสารแจ้งหน่วยงานของ กทม. 
ที่เก่ียวข้องกับหัวข้อการศึกษาดูงาน
ทราบ 
5.2 ประสานกองกลางในการจัดเตรียม
ห้องประชุมและสถานที่จอดรถท้ังทาง
โทรศัพท์และบันทึกข้อความ 

งาน 
สารบรรณ 

และใช้ 
ภาษาสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความ
เรียน ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

ขออนุมัติผู้บริหาร 

แจ้งหน่วยงานของ 
กทม. ที่เก่ียวข้องทราบ 



๔๓๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  
 

1 
ชั่วโมง 

แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่หน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงานเพ่ือทราบ
รายละเอียด เวลาและสถานที่ 
หน่วยงานจาก กทม. ที่จะเข้าร่วม 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ติดต่อประสานงาน 
โดยประสานผ่านทางอีเมล์หรือโทรศัพท์ 

แจ้งข้อมูล
ครบถ้วน

และใช้ภาษา
สุภาพ 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

7.  
 

2 วัน 7.1 จัดทำข้อมูลนำเรียน 
7.2 จัดทำป้ายชื่อ 
7.3 สั่งอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับ
การต้อนรับก่อนวันงาน 2-3 วันทำการ  
7.4 จัดเตรียมของที่ระลึก 
7.5 เตรียม Speech ต้อนรับให้
ประธานฯ 
7.6 เตรียมบทพิธีกร 
7.7 ทดสอบความพร้อมของระบบเสียง
และจอฉายภาพของสถานที่ที่จะใช้จัดงาน 

ข้อมูล
ถูกต้อง 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8.  1 
ชั่วโมง
ก่อน
เวลา

ต้อนรับ 

8.1 ประสานงานกับฝ่ายบริหารทั่วไป
เพ่ือจัดน้ำชาและอาหารว่าง 
8.2 ประสานช่างภาพของสำนักงานการ
ต่างประเทศเพ่ือเก็บภาพ 
8.3 เตรียมเอกสารและป้ายชื่อบนโต๊ะ 
 
 

การเตรียม
งานเป็นไป
อย่างราบรื่น

และ
เรียบร้อย 

 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 

แจ้งยืนยันการนัดหมาย
แก่หน่วยงานที่ประสงค์
ขอเข้าศึกษาดูงาน 

เตรียมการต้อนรับและ 
จัดทำข้อมูลประกอบการ
ประชุม 

 

เตรียมความพร้อมห้อง
ประชุมที่จะใช้จัดงานใน
วันงาน 



๔๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9  ตาม
กำหนด 

การ 

9.1 ประสานงานรับคณะฯ จากท่ีจอด
รถ หรือทางเข้าอาคาร 
9.2 จัดการศึกษาดูงานให้กับคณะฯตาม
หัวข้อที่ได้มีการประสานรายละเอียดไว้ 
โดยร่วมกับหน่วยงานของ กทม. ที่
เกี่ยวข้อง 
9.3 เป็นพิธีกร 
9.4 จดบันทึกการประชุม 
9.5 ส่งคณะฯ หลังเสร็จการศึกษาดูงาน 

คณะศึกษา 
ดูงานได้รับ
ความรู้ตาม
วัตถุประสงค์
และการจัด
งานดำเนิน
ไปอย่าง
เรียบร้อย 

 

ผู้อำนวยการ
ส่วนและ

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ

ความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

10  1 วัน ขออนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่ารับรองคณะฯ 
โดยมีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเป็น
เอกสารแนบ  
 
 

เบิกจ่ายตาม
ระเบียบ
กรุงเทพ-
มหานคร 

เจ้าหน้าที่จาก
ฝ่าย

บริหารงาน 
ทั่วไป 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
และ

เจ้าหน้าที่
จากฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
2. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 และ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2553 
 

    

จัดการศึกษาดูงาน 

เบิกจ่ายค่ารับรอง 



๔๓๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

11  2 วัน รายงานผลการศึกษาดูงานของคณะชาว
ต่างประเทศให้ผู้บริหารทราบ 

สรุปเนื้อหา
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ

ความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

12
. 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร

ทราบ 

รายงานผลการศึกษาดูงาน 



๔๓๕ 
 
 

  
 
3. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศท่ีอยู่ในประเทศไทย   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

2 วัน รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกท่ีเชิญโดยตรง
หรือรับจากหน่วยงานตามสายงาน 

งานสารบรรณ หนังสือรับ-
ส่ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

2.  
 

3 วัน ศึกษาภารกิจในส่วนของกรุงเทพมหานคร 
1. เชิญใคร ทำอะไร 
2. ศึกษาหัวข้อหลัก/ศึกษาหัวข้อย่อย 
3. ศึกษากำหนดการประชุม 
4. ศึกษาช่วงระยะเวลา 
5. ศึกษาจำนวนผู้เข้าร่วม 
6. ประเมินผลประโยชน์ที่จะได้รับ 
7. วิเคราะห์ความเหมาะสมในการเข้าร่วม
ประชุม 

เหตุผลความ
จำเป็นในการ
เข้าร่วมการ
ประชุม 

ระเบียบสาร
บรรณ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

3.  
 

7 วัน ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน/ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดพิจารณาการเข้า
ร่วม 
 
 

ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

ประสานการ
ยืนยันการ
เข้าร่วม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่องพิจารณา 

พิจารณาความเหมาะสม
และประโยชน์ในการเข้า

ร่วมการประชุม 

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 



๔๓๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

1 วัน แจ้งผลการพิจารณาของกรุงเทพมหานคร ภายในกำหนด งานสาร
บรรณ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5.  
 

3 วัน ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมจาก
หน่วยงานของ กทม. 

มีความรู้และ
ประสบการณ์ 

รายงานผล
ด้วยวาจา
หรือลาย
ลักษณ์อักษร 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

6.  
 

1 วัน นำผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุม
ตามกำหนดการ 

มีความรู้และ
ประสบการณ์ 

การ
ลงทะเบียน
ของผู้เข้า
ประชุม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

7.  3 - 5 วัน จัดทำรายงานการเข้าร่วมประชุมเพ่ือนำ
เรียนผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ 

งานสารบรรณ หนังสือรับ-
ส่ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
ตารางที่ 5 

แจ้งผลตอบรับกับ
หน่วยงานที่เชิญ 

จัดเตรียมข้อมูลการเข้า
ร่วมประชุม 

เข้าร่วมประชุม 

จัดทำรายงาน 
การเข้าร่วม

ประชุม 



๔๓๗ 
 
 

  
 
4. กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      
 4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดทำแผน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/
คณะทำงานของหน่วยงานเพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการฯ/
คณะทำงานเพ่ือร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์  
3. สรุปรายงานการประชุมเพ่ือใช้
ประกอบการจัดทำแผนฯ 

คณะ
กรรมการฯ 
ประกอบ  
ด้วยผู้บริหาร
สกต.และ
หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
ฝ่ายบริหารฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อของ
คณะกรรมการฯ 

-กลุ่มแผนงานฯ 
-คณะ
กรรมการฯ/
คณะทำงานฯ 

แบบหนังสือ
คำสั่ง 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะทำงานของ

หน่วยงานร่วมกำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 



๔๓๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ
สภาพทั่วไปของหน่วยงาน และข้อมูล
พ้ืนฐานทั่วไป เช่น นโยบายทิศทางการ
พัฒนาประเทศไทยในระดับต่าง ๆ 
ภารกิจอำนาจหน้าที่องค์กรและหน่วยงาน
ตามที่กำหนดไว้ในกรอบรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ    
20 ปี นโยบายของผู้ว่าราชการกทม./
ผู้บริหารกทม. สถานการณ์ทาง
เศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม      
ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา(โครงการ/  
กิจกรรม) การพัฒนากทม.ในระยะที่  
ผ่านมา  
 
 
 
 
 

- -  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- - นโยบาย
ทิศทางการ
พัฒนา
ประเทศ
ไทยใน
ระดับต่างๆ 
- นโยบาย
ผว.กทม./
ผู้บริหาร
กทม. 
-แผนพัฒนา
ประเทศ 
-แผนพัฒนา
กทม.ระยะ
20 ปี 
-ผลการ
ดำเนินงาน
ที่ผ่านมา 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพแวดล้อม 
ของหน่วยงาน 



๔๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน 1.วิเคราะห์สภาพทั่วไปของหน่วยงาน 
ข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป เช่น  
-นโยบายทิศทางการพัฒนาประเทศ
ไทยในระดับต่าง ๆ  
- ภารกิจอำนาจหน้าที่องค์กรและ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ในกรอบ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พ.ศ.2560  
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี  
- นโยบายของผู้ว่าราชการกทม./
ผู้บริหารกทม.  
- สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ สังคมและ
สิ่งแวดล้อม       
- การพัฒนากทม.ในระยะที่ผ่านมา  
2.วิเคราะห์บทบาทภารกิจและSWOT
ของกทม.และหน่วยงาน 
3. จัดทำสรุปผลการวิเคราะห์ SWOT 

- -  กลุ่มแผนงานฯ 
 

แบบการ
วิเคราะห์ 
SWOT 

- นโยบาย
ทิศทางการ
พัฒนา
ประเทศ
ไทยใน
ระดับต่างๆ 
- นโยบาย
ผว.กทม./
ผู้บริหาร
กทม. 
-แผนพัฒนา
ประเทศ 
-แผนพัฒนา
กทม.ระยะ
20 ปี 
- สรุปผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์
สภาพแวดล้อม 



๔๔๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการดำเนินงาน
ในภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานประจำปีที่ผ่านมา 
2. จัดทำสรุปผลการทบทวนฯ 

- -  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- - บันทึก
แจ้งข้อ 
สังเกตและ
ข้อเสนอ 
แนะเกี่ยว 
กับการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติ
ราชการ 
ประจำปี 
ของ
หน่วยงาน
สังกัดกทม. 
ประจำปี
งบประมา
ณ พ.ศ.... 
- รายงาน
ผลการ 
ตรวจ
ราชการ
สกต. สนป.
ของผู้ตรวจ
ราชการ 
 
 

ทบทวน 
ผลการดำเนินงาน 

ที่ผ่านมา 



๔๔๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน เข้าร่วมประชุม/ศึกษาแนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน เพ่ือรับทราบเป้าหมายและ
ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร ที่
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้
ประมวลเป็นข้อมูลเบื้องต้นให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
นำไปพิจารณาถึงความสอดคล้องกับ
ภารกิจและความเป็นไปได้ในการ
ปฏิบัติ 
 

ภารกิจตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน
สอดคล้อง
กับเป้าหมาย
และทิศทาง 
การพัฒนา
กทม.ที่สยป.
กำหนด 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- แนวทางการ
จัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 

6.  
 
 
 
 

 
 

10 วัน จัดประชุมคณะกรรมการฯ/คณะ
ทำงานฯ เพื่อการกำหนดกรอบ
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด โดยนำมาจากแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปีที่
สำนักงานการต่างประเทศรับผิดชอบ
และหน่วยงานสามารถกำหนดเอง 

เป้าประสงค์ 
กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดต้อง
สนับสนุนและ
ตอบโจทย์การ
พัฒนา
กรุงเทพ-  
มหานครตาม
แผน 
ปฏิบัติ
ราชการกทม.
ประจำปี 

-  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 
 

- แผนปฏิบัติ
ราชการกทม.
ประจำปี 

 
 

ร่วมประชุม 
ศึกษาแนวทาง 

การจัดทำแผนปฏิบัติ 
ราชการประจำปี 
ของหน่วยงาน 

กำหนดกรอบ
ยุทธศาสตร์ 



๔๔๒ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  
 
 
 
 
 

10 วัน ประชุมหารือภายในหน่วยงานเพ่ือ
กำหนดโครงการ/กิจกรรม ซึ่งต้อง
สอดคล้องและครอบคลุมกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ และต้องกำหนด
งบประมาณ ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน 

- -  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 

- เอกสาร
การเขียน
โครงการที่
เป็น
มาตรฐาน
ของกทม.
จัดทำโดย
สยป. 

8.  
 
 
 
 
 

15 วัน นำข้อมูลต่าง ๆ ข้างต้น จัดทำเป็นร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน 

-สาระสำคัญ 
ของเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการฯ
ครบถ้วน 
-ร่างแผน 
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน
สอดคล้อง
กับแผน 
ปฏิบัติ 
ราชการ
กทม. 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

แบบฟอร์มที่
สยป. กำหนด 

คู่มือการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ...... 

 

กำหนดโครงการ/
กิจกรรม/งบประมาณ 

จัดทำร่างแผน 



๔๔๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9.  
 
 
 
 

30 วัน 1.จัดประชุมหารือเพ่ือกำหนดสำนัก
หรือส่วนราชการอื่นของ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการพิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการสำนักงานการต่างประเทศ 
2. ประสานการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ถึงหน่วยงานที่ได้รับคัดเลือก 
3. จัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน
ระดับสำนักที่ได้รับคัดเลือกเสนอ
รายชื่อร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานการ
ต่างประเทศลงนาม 
5. จัดประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือแจ้ง
คำสั่งและรับฟังความคิดเห็น 
6. สรุปรายงานการประชุม และ
ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอ (ถ้ามี)  

คณะ
กรรมการฯ 
ประกอบ  
ด้วยผู้บริหาร
สกต.และ
ผู้แทนจาก
หน่วยงาน  
ทีไ่ด้รับ
คัดเลือก 

ตรวจสอบ
ความ

ครบถ้วนของ
รายช่ือของ

คณะ
กรรมการฯ 

-กลุ่มแผนงานฯ 
-คณะ
กรรมการฯ 

- หนังสือขอ
รายชื่อผู้ร่วม
เป็นคณะ-
กรรมการฯ 
- แบบหนังสือ
คำสั่ง 

 

10
. 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน รูปเล่มหรือสาระสำคัญของแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี มีองค์ประกอบตาม
ความเหมาะสม เช่น บทนำ ข้อมูล
ทั่วไป สถานการณ์ การวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม  ทิศทางการพัฒนา   
กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงาน
โครงการที่สนับสนุนยุทธศาสตร์ 
(สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลจะ
เป็นผู้กำหนด) 
 

สาระสำคัญ 
ของเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการฯ
ครบถ้วน 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- คู่มือการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ......  

รับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงาน  

จัดทำเล่มแผน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

11.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงานของหน่วยงาน เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหน่วยงาน 
2. สรุปผลการประชุม 
3. ปรับปรุงร่างแผนตามข้อเสนอ 

- -  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 

-  

12.  
 
 
 
 
 
 

20 วัน 1. จัดทำต้นฉบับแผน จัดส่งให้สำนัก
ยุทธศาสตร์/สำนักงาน ก.ก. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. เข้าร่วมประชุมในการจัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย
และประเด็นที่เก่ียวข้องในมิติที่ 1 ด้าน
ประสิทธิผลตามพันธกิจ เพ่ือให้ได้
ข้อตกลงสำหรับการจัดทำคำรับรอง
การปฏิบัติราชการของหน่วย 
3.จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...เสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. เพ่ือนำเสนอ
รองปลัดกทม.และปลัดกทม.ลงนาม 

-จัดทำแผนฯ
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-จัดทำคำ
รับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีฯ 
ได้ถูกต้อง 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

แบบฟอร์ม
การจัดทำ  
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีฯ
ของสำนักงาน 
ก.ก. 

บันทึกแจ้ง
รายละเอียด
การจัดส่ง
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
ของ
หน่วยงาน
จาก
สำนักงาน 
ก.ก. 

 
 

จัดทำต้นฉบับแผน 
และ 

คำรับรอง 

พิจารณา
ร่างแผน 
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4.2 กระบวนการย่อยที่ 2 กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

10 วัน 1. แจ้ง/ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องนำ
แผนไปสู่การปฏิบัติโดยการเวียนแจ้ง  
2. ประชุมสื่อสารทำความเข้าใจแก่
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้รับรู้ รับทราบ
ถึงแนวทางและให้ความสำคัญในการนำ
แผนไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุตัวชี้วัดที่
กำหนด  
3.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผน 
ของสำนักงานการต่างประเทศ ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ ในช่องทางต่างๆ เช่น 
Website 

แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงาน
ได้รับการ 
เผยแพร่ผ่าน
ทางช่องทาง
ต่างๆ ให้     
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ
ครบถ้วน 

- ทะเบียนส่ง
หนังสือ 
- หนังสือเวียน 
 

-กลุ่มแผนงานฯ 
-ฝ่ายบริหารฯ 

- - 

2.  
 
 
 
 
 
 

30 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม    
บันทึกตัวชี้วัดและโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Daily plans) 

-  ระบบติดตาม
และประเมนิผล
แผนพัฒนา
กทม.(Daily 
Plans) มีข้อมูล
ของโครงการ/ 
กิจกรรมที่สอด
รับกับตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีของ 
หน่วยงาน 
ครบถ้วน 

- ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ 
 

- บันทึกแจ้ง
รายละเอียด
การจัดส่ง
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
ของ
หน่วยงาน
จาก
สำนักงาน 
ก.ก. 

  
 

ประชาสัมพันธ์
ผู้เกี่ยวข้องนำแผนไปสู่
การปฏิบัติ/เผยแพร่
แผนของสกต.ทางเว็บไซด์  

บันทึกข้อมูลในระบบ
ติดตามประเมินผล

แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Daily Plans) 
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4.3 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (รายงาน Daily Plans) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

3 วัน บันทึกรายงานความก้าวหน้าของ
ตัวชี้วัดและโครงการ/กิจกรรมในระบบ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Daily Plans) เป็น
ประจำทุกเดือน (ทุกวันที่ 20 ของ
เดือน) 

มีการรายงาน
ความกา้วหน้า
อย่างครบถ้วน 
ต่อเนื่อง 

หน่วยงานที่
ตรวจติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 

-ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
-ฝ่ายบริหารฯ 

- - 

2.  
 
 
 
 

3 วัน พิมพ์รายงานติดตามความก้าวหน้า
ตามข้อ 1 เพื่อนำเสนอหัวหน้า
หน่วยงานประจำทุกเดือนและราย   
ไตรมาส  

 หน่วยงานที่
ตรวจติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 

-ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
-ฝ่ายบริหารฯ 

- - 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงาน
ความก้าวหน้า 

รายงาน  
ความก้าวหน้า 
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5. กระบวนงานการจัดทำและการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร      

5.๑ กระบวนงานย่อยท่ี ๑ การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน การศึกษาทิศทางสถานการณ์
ปัจจุบันและแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครและข้อคิดเห็น
จากผู้ที่ทำงานด้านยุทธศาสตร์
ของกรุงเทพมหานคร 

ข้อเสนอแนะที่
สามารถนำมา
ปรับใช้กับการ
จัดทำแผนฯ ได้ 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
- หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

- - 

2  
 
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำ
แผนฯ  

คณะกรรม 
การประกอบ 
ด้วยผู้บริหาร
กรุงเทพ- 
มหานคร สกต.
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

การศึกษาทิศทางสถานการณ์
ปัจจุบันและแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครและ

ข้อคิดเห็นจากผู้ที่ทำงานด้าน
ยุทธศาสตร์ของ
กรุงเทพมหานคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
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ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

3  ๒ วัน จัดประชุมเพ่ือระดมสมองและ 
รับฟังความคิดเห็นของนักวิเทศ
สัมพันธ์ของสำนักงานการ
ต่างประเทศ 

ข้อมูลจากการ
ประชุมที่ใช้ในการ
จัดทำแผนฯ 

- - สำนักงาน
การต่าง-
ประเทศ 

- - 

 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ 
วัน 

จัดประชุม/สัมภาษณ์เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะและ
ระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียของสำนักงานการ
ต่างประเทศ 

ข้อมูลจากการ
ประชุมที่ใช้ในการ
จัดทำแผนฯ 

- - สำนักงาน
การตา่ง-
ประเทศ 

- - 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำข้อมูลที่ได้จากการระดมความ
คิดเห็นและข้อเสนอมา
ประมวลผลข้อมูลในส่วนของ   
นักวิเทศสัมพันธ์ของสำนักงาน
การต่างประเทศ 

ผลการประมวล
ความคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ   
ที่สามารถ
นำมาใช้การ
จัดทำแผนฯ ได้ 

- กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

ประชุมนักวิเทศสัมพันธ์ของ
สำนักงานการต่างประเทศ เพ่ือ
ระดมสมองและรับฟังความคิดเห็น 

รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
และระดมความคิดเห็นจาก 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานการ
ต่างประเทศ 

ประมวลผลข้อมูลในส่วนของ   
นักวิเทศสัมพันธ์ของสำนักงานการ
ต่างประเทศ 
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ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
เดือน 

สัมภาษณ์ความคิดเห็นจาก
ผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ
ของกรุงเทพมหานคร  
- วิเคราะห์ปัจจัยทางยุทธศาสตร์
ทั้งภายนอกและภายใน
สภาพแวดล้อมขององค์กร 
- กำหนดทิศทางของหน่วยงาน
โดยจัดทำวิสัยทัศน์และพันธกิจ  
- การวิเคราะห์ถึงประเด็นสำคัญ
ที่จะต้องมุ่งเน้น/ให้ความสำคัญ
เพ่ือที่จะบรรลุวิสัยทัศน์(ประเด็น
ยุทธศาสตร์) 
- กำหนดเป้าประสงค์สำหรับ      
แต่ละประเด็น (เป้าประสงค์)  
- กำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ของแต่ละเป้าประสงค์ โดยศึกษา
ข้อมูลพ้ืนฐานที่แสดงให้เห็นถึงค่า
ของตัวชี้วัดที่เกิดขึ้นในอดีต หรือ
ในปัจจุบัน 
 
 
 

ความคิดเห็น
ของผู้บริหาร
และหัวหน้าส่วน
ราชการของ
กทม. ที่นำมาใช้
ในการวิเคราะห์
และกำหนด
ทิศทางต่างๆ  

- กลุ่มงาน
แผนงานฯ  

- - 
รับฟังความคิดเห็นจากผู้บริหารและ
หัวหน้าส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานคร  
- วิเคราะห์ปัจจัยทางยุทธศาสตร์ทั้ง
ภายนอกและภายในสภาพแวดล้อม
ขององค์กร 
- กำหนดทิศทางของหน่วยงานโดย
จัดทำวิสัยทัศน์และพันธกิจ  
- การวิเคราะห์ถึงประเด็นสำคัญท่ี
จะต้องมุ่งเน้น/ให้ความสำคัญ
เพ่ือที่จะบรรลุวิสัยทัศน์(ประเด็น
ยุทธศาสตร์) 
- กำหนดเป้าประสงค์สำหรับแต่ละ
ประเด็น (เป้าประสงค์)  
- กำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายของ
แต่ละเป้าประสงค์ โดยศึกษาข้อมูล
พ้ืนฐานที่แสดงให้เห็นถึงค่าของ
ตัวชี้วัดที่เกิดขึ้นในอดีต หรือใน
ปัจจุบัน 



๔๕๐ 
 

ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

ประมวลผลข้อมูลที่ได้จากการ
สัมภาษณ์ผู้บริหารและหัวหน้า
หน่วยงานฯ 
 

ผลการ
ประมวลผลฯ ที่
เป็นประโยชน์ใน
การจัดทำแผนฯ 

- กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

8  
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

กำหนดยุทธศาสตร์ เป้าหมาย 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ สำหรับร่าง
แผนยุทธศาสตร์ฯ 
 

ยุทธศาสตร์ 
เป้าหมาย 
เป้าประสงค์      
กลยุทธ์ สำหรับ
ร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ ที่
สอดคล้องกับ
ข้อคิดเห็นต่างๆ  
และ
สภาพแวดล้อม 
ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
ที่ได้มีการ
ประมวลผลฯ แล้ว 
 
 
 

- กลุ่มงาน
แผนงานฯ  

- - 

ประมวลผลข้อมลูที่ได้จากการ
สัมภาษณ์ผู้บริหารและหัวหน้า
หน่วยงานฯ 

กำหนดยุทธศาสตร์ เป้าหมาย 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ สำหรับร่าง
แผนยุทธศาสตร์ฯ 



๔๕๑ 
 

ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

 
10 
 
 

 
 
 
 
 

๒๐ 
วัน 

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ ตามความเห็นของ
คณะกรรมการฯ  

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

11 
 
 
 
 

 ๑๐ 
วัน 

นำเสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ ตามความเห็น
ของคณะกรรมการฯ 

นำเสนอแผน
ยุทธศาสตร์ต่อ

ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือ

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 



๔๕๒ 
 
5.๒ กระบวนงานย่อยท่ี ๒ การวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศ  

ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือจากสำนักงานการ
ต่างประเทศในการเวียนแจ้งแบบ
ประเมินเพ่ือขอข้อมูลโครงการ/
กิจกรรมด้านการต่างประเทศที่
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านการ
ต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร
จากหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

2 
 

 
 
 
 
 
 

๓ 
เดือน 

รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมฯ 
จากหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือนำมาใช้ใน
การวิเคราะห์การขับเคลื่อนแผนฯ 
ต่อไป 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑๔ 
วัน 

นำโครงการ/กิจกรรมมาวิเคราะห์
ผลการดำเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ด้านการต่างประเทศ 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปีและเทรนดโ์ลก 

มีการแสดง
ความก้าวหน้า
ในการ
ขับเคลื่อน 
แผนยุทธศาสตร์
ด้านต่างประเทศ 

 กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

 
 
 

จัดทำแบบประเมินและเวียนแจ้งเพื่อ
ขอข้อมูลโครงการ/กิจกรรมด้านการ
ต่างประเทศท่ีขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ด้านการต่างประเทศของ
กรุงเทพมหานครจากหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมฯ 
จากหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

นำโครงการ/กิจกรรมมา
วิเคราะหผ์ลการดำเนินงาน

ตามแผนยุทธศาสตร์ดา้นการ
ต่างประเทศ แผนปฏิบตัิ
ราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปี และเทรนด์โลก 



๔๕๓ 
 
5.๓ กระบวนงานย่อยท่ี ๓ สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ด้านต่างประเทศ 

ที ่ กลุ่มงานแผนงานฯ ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 

๑๔ 
วัน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์การ
ดำเนินตามโครงการ/กิจกรรมด้าน
ต่างประเทศฯ 
 

มีการแสดงให้
เห็นว่าแผน
ยุทธศาสตร์ด้าน
ต่างประเทศ
ได้รับการ
ขับเคลื่อนจาก
โครงการ/
กิจกรรมต่างๆ  
อย่างไร 

- กลุม่งาน
แผนงานฯ 

- - 

2  
 
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

มีหนังสือถึงผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
เพ่ือรายงานผลการวิเคราะห์ฯ เพ่ือ
โปรดทราบ 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

 
3 
 
 

 ๒ วัน เมื่อรายงานผลให้แก่ผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานครทราบแล้ว จะมี
หนังสือแจ้งผลการวิเคราะห์ให้
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ 

- - กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

- - 

 
 
 

รายงานผลการวิเคราะห์การดำเนิน
ตามโครงการ/กิจกรรมด้าน
ต่างประเทศฯ 

รายงานผลการวิเคราะห์ฯ ให้แก่
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานครทราบ 

เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครทราบ 



๔๕๔ 
 
 
1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน รับเรื่องจากองค์การ/หน่วยงาน
ในต่างประเทศที่มีหนังสือแจ้ง
มายังกรุงเทพมหานครเกี่ยวกับ
ทุนการศึกษาหรือทุนการ
ฝึกอบรม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 หนังสือแจ้ง 

2  
 

2 วัน ๑. ทุนจากหน่วยงานใด/สำหรับ
ใคร 
๒. หัวข้อเรื่องและระดับของทุน 
๓. ระยะเวลาหรือกำหนดการ
ฝึกอบรม/กำหนดการ
ทุนการศึกษา 
4. จำนวนผู้รับทุนและหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
5. ผลประโยชน์ที่จะได้รับ 
6. ข้อผูกพันของทุน 
7. ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานคร
ต้องรับผิดชอบ 

วิเคราะห์ผลดี-
ผลเสียและ
ประโยชน์ที่จะ
ได้รับ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

3  2 วัน สรุปข้อมูลที่รวบรวมได้ในข้อ 2 
และจัดทำบันทึกข้อความเสนอ
ผู้บริหาร/หรือหนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร เพ่ือแจ้งเรื่อง
ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรมให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบนัทึก 
และเอกสารการ
นำเสนอ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรือ่งเพือ่
พิจารณา 

พิจารณาความ
เหมาะสมและข้อ
ผูกพันของทุน 

 

ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 



๔๕๕ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

2 วัน แจ้งผลการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร  
๑. ส่งรายละเอียดผู้สมัครรับทุน 
หรือ  
๒. ตอบแจ้งไม่มีผู้สนใจรับทุน 
โดยทำหนังสือราชการ หรือ
ประสานผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ โทรศัพท์ 

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5 

 

1-2 วัน (กรณีหน่วยงานเจ้าของทุนตอบ
รับ) ประสานแจ้งผู้รับทุนเพ่ือ
ทราบข้อมูล กำหนดการศึกษา/
ฝึกอบรม และ วิธีการเดินทาง  

ระเบียบและ
ข้อบังคับ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

6 

 

3-4 วัน -จัดทำโครงการ และประมาณ
การค่าใช้จ่ายของคณะเดินทาง 
โดยพิจารณารายละเอียดอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตาม
สิทธิ อาทิ ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าพาหนะในประเทศ  
-จัดทำบันทึกอนุมัติการเดินทาง
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ
ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 -พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
-ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วย 
การอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
-ระเบียกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงนิ การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

ประสานงานกับผู้รับ
ทุนจากหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือวางแผน

กำหนดการ และด้าน
logistics 

 
 

แจ้งผลตอบรับ
กับหน่วยงาน
เจ้าของทุน 

 

จัดทำโครงการและ
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย นำเสนอ
ผู้บรหิารอนุมัติการ

เดินทาง 



๔๕๖ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

1 วัน จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำเงินยืม
ใช้ในราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง อาทิ โครงการที่
ผู้บริหารลงนามแล้ว (ฉบับจริง) 
กำหนดการเดินทาง  

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8 

 

5-7 วัน ทำบันทึกถึงหน่วยงานเพ่ือขอ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา/
การฝึกอบรมประกอบการ
นำเสนอของผู้รับทุน หรือ
ประสานข้อมูลผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์/โทรสาร 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

9 

 

5-7 วัน เตรียมการเดินทางโดยประสาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
บริษัทการบินไทยฯ : การออก
บัตรโดยสาร 
ผู้จัดงานฯ/บริษัทท่องเที่ยว : 
พาหนะในต่างประเทศ 
บริษัทนารายณ์ภัณฑ์ : การซื้อ
ของขวัญ 
 

 ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 

จัดทำบันทึกถึงฝ่ายฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ขอ

ความอนุเคราะห์จัดทำ
เงินยืมใช้ในราชการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
สำหรับการศึกษา/
การฝึกอบรมพรอ้ม
เตรียมการนำเสนอ 

เตรียมการเดินทาง 
ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน /
จัดเตรียมพาหนะ
ต่างประเทศ/ซื้อของขวัญ 



๔๕๗ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

4-10 วัน ดำเนินการส่งผู้แทน
กรุงเทพมหานครเข้ารับ
การศึกษา/ฝึกอบรมตาม
กำหนดการ 

 ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

11 

 

7-10 วัน -รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน เพ่ือคำนวณค่าใช้จ่าย
รายบุคคล 
- แจ้งผู้รับทุนลงนามรับทราบ
ค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในแบบ 
8708 ส่วนที่ 2 และค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่เกีย่วข้อง 
- สรุปค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 ส่วน 1 
- ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
หลักฐาน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุ่ม
งาน และหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ 
8708 

แบบ บก 111 

 

12 

 

15-20
วัน 

สรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจัดทำ
บันทึกรายงานสรุปผลการไป
ศึกษา/ฝึกอบรมนำเรียนผู้บริหาร
ทราบหรือพิจารณาในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

    

 
 

ส่งผู้แทนเข้ารับ
การศกึษา/
ฝึกอบรม 

ตามกำหนดการ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดทำ
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

จัดทำรายงาน
สรุปการไป

ศึกษา/ฝึกอบรม
และนำเรียน

ผู้บริหารทราบ 



๔๕๘ 
 
 
2. กระบวนงาน การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ             

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ได้รับหนังสือเชิญจากองค์การ
ต่างประเทศ หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครแจ้งความ
ประสงค์เข้าร่วมการประชุม
ระหว่างประเทศ 

 ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 หนังสือเชิญ 

2  
 

7-10 วัน ประสานข้อมูลเพิ่มเติม ได้แก่ 
กำหนดการ ลักษณะการประชุม 
รายชื่อเมืองที่ได้รับเชิญเข้าร่วม
การประชุมฯ บทบาทของ
ผู้บริหาร กทม. ค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม 

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

3  3-5 วัน สรุปข้อมูลที่รวบรวมได้ในข้อ 2 
และจัดทำบันทึกข้อความนำเรียน
ผู้บริหาร พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบันทึก 
และเอกสารการ
นำเสนอ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

4 

 

1 วัน แจ้งตอบรับ หรือปฏิเสธการเข้า
ร่วมประชุม โดยทำหนังสือ
ราชการ หรือประสานผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
โทรศัพท์ 
 

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่อง 

- ประสานรายละเอยีด
เพิ่มเตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำเรียน
ผู้บริหาร 

ทำหนังสือ
นำเสนอ

ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

แจ้งองค์กร
ต่างประเทศ
ทราบผลการ

พิจารณา 



๔๕๙ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1-2 วัน (กรณีตอบรับ) ทำบันทึกนำเรียน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้
เข้าร่วมเพ่ือโปรดทราบข้อมูล 
กำหนดการประชุม วิธีการ
เดินทาง และการพิจารณา
กำหนดคณะเดินทาง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

6 

 

3-4 วัน -จัดทำโครงการ และประมาณ
การค่าใช้จ่ายของคณะเดินทาง 
โดยพิจารณารายละเอียดอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตาม
สิทธิ อาทิ ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าพาหนะในประเทศ  
-จัดทำบันทึกอนุมัติการเดินทาง
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานการ
ต่างประเทศ
ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 -พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 
-ระเบียบสำนกั
นายกรฐัมนตรี   ว่า
ด้วยการอนมุัติให้
เดินทางไปราชการ
และการจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
 

 
 
 
 

ประสานงานกับ
ผู้บริหาร และ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อ
กำหนดคณะเดินทาง 

กำหนดการ และ
วางแผนด้านlogistics 

 
 

จัดทำโครงการและ
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย นำเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติการ

เดินทาง 



๔๖๐ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

1 วัน จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำเงินยืม
ใช้ในราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง อาทิ โครงการที่
ผู้บริหารลงนามแล้ว (ฉบับจริง) 
กำหนดการเดินทาง  

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8 

 

5-7 วัน ทำบันทึกถึงหน่วยงานเพ่ือขอ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
ประกอบการนำเสนอของ
ผู้บริหาร หรือประสานข้อมูลผ่าน
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
โทรศัพท์/โทรสาร 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

9 

 

5-7 วัน เตรียมการเดินทางโดยประสาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
บริษัทการบินไทยฯ : การออก
บัตรโดยสาร 
ผู้จัดงานฯ/บริษัทท่องเที่ยว : 
พาหนะในต่างประเทศ 
บริษัทนารายภัณฑ์ : การซื้อ
ของขวัญ 
และจัดทำคู่มือเดินทาง 

 ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 

จัดทำบันทกึถึงฝ่าย
ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จดัทำเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
สำหรับการประชุม
พร้อมเตรียมการ
นำเสนอ 

เตรียมการเดินทาง 
ออกต๋ัวเครื่องบิน /จัดเตรียม
พาหนะต่างประเทศ/ซื้อ
ของขวัญ/จัดทำคู่มือการ
เดินทาง 



๔๖๑ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

4-10 วัน -ประสานกำหนดการระหว่างการ
ประชุม 
-จดบันทึกข้อมูลการประชุม 
-อำนวยความสะดวกให้แก่
ผู้บริหาร และคณะเดินทาง 

 ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

11 

 

7-10 วัน -รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน เพ่ือคำนวณค่าใช้จ่าย
รายบุคคล 
- แจ้งคณะเดินทางลงนาม
รับทราบค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายใน
แบบ 8708 ส่วนที่ 2 และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 ส่วน 1 
- ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
หลักฐาน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุ่ม
งาน และหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ 
8708 

แบบ บก 
111 

 

12  15-20
วัน 

สรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจัดทำ
บันทึกรายงานสรุปผลการประชุม
นำเรียนผู้บริหารทราบหรือ
พิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

    

 
 
 
 

เดินทางเข้าร่วม
การประชุมตาม

กำหนดการ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดทำ
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

จัดทำรายงานสรุปการ
ประชุมและนำเรียน

ผู้บริหารทราบ 



๔๖๒ 
 
  
3. กระบวนงาน การประชุมออนไลน์ร่วมกับองค์การ/เมืองต่างประเทศ           
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ได้รับหนังสือเชิญจากองค์การ
ต่างประเทศ หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครแจ้งความ
ประสงค์เข้าร่วมการประชุม
ออนไลน์ 

 ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 หนังสือเชิญ 
 
 
 
 
 

2  
 

7-10 วัน ประสานข้อมูลเพิ่มเติม ได้แก่ 
กำหนดการ ลักษณะการประชุม 
รายชื่อเมือง และรายชื่อผู้ที่ได้ 
รับเชิญเข้าร่วมการประชุม 
บทบาทของผู้บริหาร กทม. 
โปรแกรมที่ใช้สำหรับการประชุม
ออนไลน์ 

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 จดหมายและ
ข้อมูลที่ได้รับ
จากการ -
ประสานงาน 

3  3-5 วัน สรุปข้อมูลที่รวบรวมได้ในข้อ 2 
และจัดทำบันทึกข้อความนำเรียน
ผู้บริหาร พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบันทึก 
และเอกสาร 
การนำเสนอ 
 
 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รับเรื่อง 

ประสานรายละเอียด 
เพ่ิมเติม และ
รวบรวมข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือ 

นำเรียนผู้บริหาร 

ทำหนังสือนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 



๔๖๓ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

1 วัน แจ้งตอบรับ หรือปฏิเสธการเข้า
ร่วมประชุม โดยทำหนังสือ
ราชการ หรือประสานผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5 

 

1-2 วัน (กรณีตอบรับ)  
5.1 กรณีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ตอบรับเข้าร่วม 
หรือมอบหมายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเป็นผู้แทนเข้าร่วม  
จัดทำข้อมูลนำเรียนเพ่ือโปรด
ทราบข้อมูล กำหนดการประชุม 
เวลา หัวข้อและข้อมูลสำหรับการ
นำเสนอในที่ประชุมฯ (หากมี)  
5.2 กรณีมอบหมายข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นผู้แทนเข้า
ร่วม จัดทำพับหลังเอกสารเพ่ือ
แจ้งข้อมูลการเข้าร่วมประชุม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจ้งองค์การ
ต่างประเทศ

ทราบผล 
การพิจารณา 

แจ้งผู้บริหาร และ
หน่วยงานต่างๆ 
ทีไ่ด้รับมอบหมาย
เพ่ือทราบเกี่ยวกับ
ประชุม และการ
นำเสนอ (หากมี) 

 
 



๔๖๔ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 

5-7 วัน ทำบันทึกข้อความถึงหน่วยงาน 
หรอืประสานผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์/โทรสาร 
เพ่ือขอข้อมูล ไฟล์การนำเสนอ 
ที่เก่ียวข้องกับการประชุม
ประกอบการนำเสนอของผู้บริหาร  

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ข้อมูลที่ได้รับ
จากการ
ประสานงาน 

7 

 

1 วัน โทรศัพท์เพ่ือประสานจองห้อง
ประชุมและจัดทำบันทึกขอความ
ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม  

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

 นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8 

 

3-4 วัน จัดทำข้อมูลนำเรียนเพ่ือโปรด
ทราบเวลา หัวข้อ และข้อมูล
สำหรับการนำเสนอในที่ประชุมฯ 
และเพ่ือพิจารณาไฟล์นำเสนอ 
ประชุม (ข้อมูลรวบรวมจากข้อ 
6-7)   

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
  
 
 

ประสานหน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อ
เตรียมเอกสาร

และข้อมูลสำหรับ
การประชุม และ/
หรือ เตรียมไฟล์
นำเสนอ (หากม)ี 

จัดทำข้อมูลนำ
เรียนผู้บริหาร
ก่อนการประชุม 

จองห้อง
ประชุม 



๔๖๕ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  
จัดส่งไฟล์นำเสนอ
ใหอ้งค์กรระหว่าง
ประเทศ 

1 วัน ประสานองค์การระหว่างประเทศ
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือจัดส่งไฟล์นำเสนอ 

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

 นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

10  
นัดหมายกับองค์การ
ระหว่างประเทศเพ่ือ
ทดสอบความเสถียร
ของสัญญาณและ
ระบบก่อนวัน
ประชุมจริง  

 

1-3 วัน ประสานองค์การระหว่างประเทศ
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือนัดหมาย วัน เวลา ล่วงหน้า
สำหรับทดสอบความเสถียรของ
สัญญาณและระบบ 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

11 

 

1 วัน -ประสานงานระหว่างการประชุม 
- จดัเตรียมเอกสารสำหรับการ
ประชุมให้กับผู้บริหาร 
-จดบันทึกข้อมูลการประชุม 
 

 ผู้อำนวยการส่วน
หรือหัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 

เข้าร่วมการประชุม 
ตามกำหนดการ 
ผู้บริหาร กทม. 
หรือ ผู้แทน กทม.
นำเสนอ  (หากมี) 



๔๖๖ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 

 

15-20
วัน 

สรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจัดทำ
บันทึกรายงานสรุปผลการประชุม
นำเรียนผู้บริหารทราบหรือ
พิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลสรุป
สาระสำคัญของ
การประชุม
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

13  
ปลัด

กรุงเทพมหานคร
ทราบ 

       

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน
สรุปการประชุม

และนำเรียน
ผู้บริหารทราบ 



๔๖๗ 
 
 
4. กระบวนงาน การส่งเสริมศักยภาพบุคลากรเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์            
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

3 วัน สำนักงานการต่างประเทศ
ดำเนินการจัดทำโครงการส่งเสริม
ศักยภาพบุคลากรเครือข่าย 
วิเทศสัมพันธ์ ขอความเห็นชอบ
จากปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า - 
กลุ่มงาน
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 

2  
 

7-9 
วัน 

พิจารณากำหนดกิจกรรมใน
รูปแบบการประชุม/อบรมเชิง
ปฏิบัติการ เช่น การเสริมทักษะ
ใหม่ๆ จากการถอดบทเรียนจาก
ต่างประเทศ การแลกเปลี่ยนองค์
ความรู้กับองค์การระหว่างเมืองที่
กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิก 

โครงการมี
รายละเอียด
ครบถ้วน และ
ข้อมูลมี 
ความน่าสนใจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ข้อมูลที่ได้รับ
จากองค์การ 
ระหว่างเมือง 
หรือข่าวสาร
ทางเว็บไซต์  

3  5-7 
วัน 

จัดทำบันทึกเวียนแจ้งหน่วยงาน
ทั้งในระดับสำนัก สำนักงานเขต 
และหน่วยงานในสังกัดสำนักปลัด- 
กรุงเทพมหานคร เพ่ือส่งรายชื่อ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติเข้าร่วมโครงการ 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล
ในบันทึก 
และเอกสาร 
การนำเสนอ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ขอความเห็นชอบจาก
ปลัดกรุงเทพมหานคร
เพื่อดำเนินโครงการฯ 

กำหนดกิจกรรมใน
รูปแบบการประชุม/
อบรมเชิงปฏิบัติการ 

แจ้งกลุ่มเป้าหมายเพ่ือ
ส่งรายชื่อเข้าร่วมฯ 



๔๖๘ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน จัดทำคำสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
ลงนาม และเวียนให้หน่วยงาน
แจ้งผู้มีรายชื่อทราบเพ่ือเข้าร่วม
โครงการตามกำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ     
สารบรรณและ
เป็นไปตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5  3 วัน จัดทำหนังสือภาษาต่างประเทศ
แจ้งประสานเชิญผู้แทนองค์การฯ 
หรือเมืองต่างประเทศเข้าร่วม
กิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยน 
องค์ความรู้กับบุคลากร
กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วม
กิจกรรม เรื่อง ทักษะความจำเป็น  
ในปัจจุบัน รวมถึงการจัดการ 
เมืองและพัฒนาเมืองในด้านต่าง ๆ 
เช่น การจัดการเมืองหลัง
สถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคโควิด 19 

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
หนังสือ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่ง 

เชิญผู้แทนองค์การฯ 
หรือเมืองต่างประเทศ

เข้าร่วมกิจกรรมฯ 



๔๖๙ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10-
12 
วัน 

จัดเตรียมสถานที่จัดการประชุม/
อบรมที่เหมาะสม เช่น โรงแรม 
พร้อมกับมีหนังสือประสานเชิญ
วิทยากรผู้บรรยาย จัดเตรียม
เนื้อหาความรู้ (ไฟล์ข้อมูล) 
อุปกรณ์ และการจัดหาอาหาร 
อาหารว่าง เครื่องดื่มระหว่างวัน 

ตรวจสอบ
รายละเอียด
ของสถานที่ได้
มาตรฐาน 
รายการอาหาร
มีความเหมาะสม 
และไฟล์ข้อมูล
ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

7  1 วัน จัดทำเนื้อหาการประชุม/อบรม
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
แบบสำรวจความพึงพอใจเพ่ือ
ประเมินผลการดำเนินกิจกรรม 
 
 

เนื้อหา
ครอบคลุม
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

8  1 วัน จัดเตรียมเจ้าหน้าที่อำนวย 
ความสะดวกแก่วิทยากรและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

9  3-5 
วัน 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนด 
 
 
 
 

ดำเนินการตาม
กำหนด 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 

จัดทำเนื้อหาการ
ประชุม/อบรม และ
แบบสำรวจความ
พึงพอใจ 

จัดเตรียมสถานที่ 
อาหาร เครื่องดื่ม 
และเชิญวิทยากร 

วางแผนมอบหมาย
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามกำหนด 



๔๗๐ 
 
 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 
สัปดาห์ 

ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่าย
และชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษา
เงิน การนำส่ง
เงินและ 
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ 
และ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

  

11 

 

3 วัน สรุปผลการดำเนินกิจกรรมและ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

12  
 

  
 
 
 
 

     

 

จัดทำรายงานสรุป
การประชุมและ 
นำเรียนผู้บริหาร

ทราบ 

เบิกจ่ายและชดใช้
เงินยืมใช้ในราชการ 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร

ทราบ 



๔๗๑ 
 
 
 
5. กระบวนงาน การรวบรวมและจัดทำสรุปข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดขององค์การระหว่างประเทศในระดับเมือง      
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน สำนักงานการต่างประเทศ
ดำเนินการจัดทำโครงการด้วย
การรวบรวมแนวทางปฏิบัติที่ดี
ที่สุดขององค์การระหว่างประเทศ
ในระดับเมือง 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 
 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 

2  
 

15-20 
วัน 

สืบค้นข้อมูลจากองค์การระหว่าง- 
ประเทศในระดับเมืองที่
กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิก 
และไม่ได้เป็นสมาชิกเก่ียวกับ
มาตรการหรือโครงการต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ในการบริหาร 
จัดการเมือง รวมถึงกิจกรรมใหม่ๆ 
ในการบริการประชาชน 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
และมาจาก
แหล่งอ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ข้อมูลที่ได้รับ
จากองค์การ
ระหว่างประเทศ
ในระดับเมือง
หรอืข่าวสาร
ทางเว็บไซด์  

3  15 วัน ดำเนินการแปลจากภาษาอังกฤษ
เป็นภาษาไทย และเรียบเรียงให้
ถูกต้องเหมาะสม 

การใช้ภาษา
อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
หนังสือ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 

รับมอบหมาย
งาน 

สืบค้นข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 



๔๗๒ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

3 วัน รวบรวมข้อมูลและจัดรายงาน   
ให้ผู้บริหารทราบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ     
สารบรรณ 
 
 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

5  
หน่วยงาน 

ต่างๆ ทราบ 

3 วัน เวียนให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ
เป็นองค์ความรู้และปรับใช้กับ
กิจกรรมการดำเนินงานของ
หน่วยงานตามความเหมาะสม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ     
สารบรรณ 
 
 

ผู้อำนวยการส่วน
และหัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน
สรุปการประชุม

และนำเรียน
ผู้บริหารทราบ 



๔๗๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
 

1. กระบวนงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1. กระบวนงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ          

   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ทั้งนี้ต้อง
ได้รับอนมุัติเงินประจำงวดก่อน  

 
- ตรวจสอบวสัดุครุภณัฑ์ที่ต้องดำเนนิการจัดซื้อ

หรือจัดจ้าง 
 
 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดละเอียดวสัดุ
ครุภณัฑ์ขอบเขตงานจ้างและประมาณราคากลาง 
2. คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างและราคากลาง 
3. เสนอหัวหนา้หน่วยงานพิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดรุาคากลาง 
 
 

 
 
ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

ถูกต้องตามพรบ.ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบยีบ 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 21 
 
 

 
 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 
พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างฯ ข้อ 21 
 

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่        
จะซื้อจะจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดและร่างขอบเขตงาน 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจำงวด 

 



๔๗๔ 
 

  1. กระบวนงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (2)                                                                                                                                                                         
.              

 
 
1. กระบวนงานการจัดซื้อ-จัด (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         . 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 

   
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
1. จัดทำรายงานของซื้อขอจ้างโดยระบ ุ
    1.1 เหตผุลความจำเป็นท่ีต้องจัดซื้อ-จัดจ้าง 
    1.2 รายละเอียดของพัสด ุ
    1.3 ราคากลาง 
    1.4 วงเงินเงินงบประมาณ 
    1.5 กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
    1.6 หลักเกณฑ์การพิจารณา 
    1.7 กำหนดค่าปรับ 
2.เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
3. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเชิญชวนผู้ประกอบการที่

มีอาชีพหรือรับจ้างท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขรายใดรายหนึ่งให้เข้ามายืน่ข้อเสนอ 

2. ผู้ประกอบการยื่นใบเสนอราคา เจา้หน้าท่ี
ดำเนินการเจรจาต่อรองราคา 

3. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 

 
 
 
ถูกต้องตามพรบ.ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริการพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ 
ข้อ 22 
 
 
 
 
ดำเนินการด้วยความ
รวดเร็วโปร่งใสตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ถูกต้อง 

 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 

ตามระบบ    
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระบบ    
e-GP 
ตามระบบ 
MIS2 

 
 
 
พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 22 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรองกับ
ผู้ประกอบการ 
 



๔๗๕ 
 

 

 
 

1. กระบวนงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ          
    1. กระบวนงาน การจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (4)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. 

 
 

 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 – 7 
วัน 

 
 
 
1. จัดทำรายงานการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยประกาศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหน่วยงานและปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน 
4. จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนาม 
5. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 
 
1. ผู้ประกอบการที่มีอาชีพส่งมอบพัสดุหรืองาน

จ้างให้ตรงตามกำหนดเวลาและตาม
รายละเอียดที่กำหนดไว้ 

2. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 

 
 
 
ถูกต้องตามพรบ.ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริการพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน 
ตามกำหนดเวลา 

 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 
 
 
ตามระบบ    
e-GP 
ตามระบบ 
MIS2 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระบบ    
e-GP 
ตามระบบ 
MIS2 

พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 24, 
25, 26, 78, 
79, 86 และ     
ข้อ 162 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ส่งมอบพัสด ุ



๔๗๖ 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. 

  
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
1. คณะกรรมการดำเนินการตรวจรับพัสดุและงาน
จ้าง 
2.บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
3. รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการรับแจ้งหนี้ใหก้ับ

ผู้ประกอบการ 
2. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
3. ตั้งฎีกาเบิกจ่ายส่งฝ่ายการคลัง 

 
 
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
กำหนดเวลา 

 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 
 
ตามระบบ    
e-GP 
ตามระบบ 
MIS2 
 
 
 
 
 
 
ตามระบบ    
e-GP 
ตามระบบ 
MIS2 
 

 
 
พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างฯ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน   การนำส่ง
เงินและการตรวจเงิน 
ฯลฯ 

ตรวจรับพสัด ุ

เบิกจ่ายเงิน 
 



๔๗๗ 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

2. กระบวนงาน การเบิกจ่ายพัสดุ                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๑. นำพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
๒. จัดทำบญัชีคุมในระบบ mis 
๓. จัดทำบญัชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพสัด ุ

มีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบและ
สามารถค้นหาได้
สะดวกละรวดเร็ว 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

2 
 

 
 
 
 
 

1 ช.ม. ๑. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั, ผู้จ่าย,ผู้สั่งจ่าย 
๒. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
๓. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 

ถูกต้องตามเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

3 
 

 
 
 

1 วัน ๑. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอดบัญชี คุมพัสดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
๒. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อ
เก็บไว้เป็น หลักฐาน 
 

ถูกต้องตามเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

  
 

       

เตรียมการจา่ยและจ่าย 

ตัดยอดบญัชีพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ
 



๔๗๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกฝ่ายเพื่อแยก
เบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

5 
 

 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำใบเบิกจากระบบ mis โดยเข้าระบบคลังพัสดุ
กลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุกลางเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลังและผู้อนุมัต ิ

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

6 
 

 
 
 

1 วัน ๑. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมตัิแล้วไป  เบิกพัสด ุ
๒. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุ ให้ตรงกัน 
๓. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

  
 
 
 

       

ทำใบเบิกในระบบ 
mis 

รับเรื่องรายการเบิกพัสด ุ
ทุกฝ่าย 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 



๔๗๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
  3. กระบวนงาน การรบั – ส่งหนังสือราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

 จัดเตรียมทะเบียนหนังสือรับ – สง่ 
   1. รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
   2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

2   - จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน  บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

3   - ผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
- ส่งเรื่องให้ส่วนต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

4   - ส่งเรื่องให้ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

  
 
 

  
 
 

     

 
 
 
 

ส่งเรื่องภายใน 
สำนักงาน 

รับเอกสาร 

คัดแยก 

เสนอหนังสือ 



๔๘๐ 
 

 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

 

- เจ้าของเรื่องดำเนินการและเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือถึงหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

6 

 
 
 

 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- คืนสำเนาใหเ้จ้าของเรื่อง 
 
 
 
 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงทะเบียนเอกสาร
และแยกประเภท

เรื่อง 
 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 



๔๘๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    
    4. กระบวนงาน การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

- แยกประเภทเอกสารที่อยูร่ะหว่างดำเนินการและ
ดำเนินการแล้วเสร็จ 

 
 
 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2546 

2  

 

- แยกประเภทเอกสารทีด่ำเนินการแล้วเสร็จเก็บ  
เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมูต่ามระบบการจัดเก็บ 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2546 

3  ๖๐ วัน
หลังสิ้น ปี
ปฏิทิน 

- ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์          
ดูจากบัญชีคุมแฟม้เอกสาร และดอูายุการเก็บ
รักษา 

- จัดทำบันทึกขอทำลาย 
- จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทำลายพร้อม

แนบร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
เอกสารเสนอผูม้ีอำนาจพิจารณาลงนามคำสั่ง
แต่งตั้ง 

- พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลาย 
 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ
ประเมิน
หนังสือ
ทำลาย
เอกสาร
แบบท่ี 25 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 

  
 
 
 
 
 

สำรวจ 
 

จัดเก็บเอกสาร 

ทำลายเอกสาร 
 



๔๘๒ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 - กรณีมคีวามเห็นว่าไม่ควรทำลายให้ลงความเห็น
ว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด 

- กรณีมคีวามเห็นว่าควรทำลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 

- เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 

- ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายใหส้ำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณายกเว้นหนังสือ
ที่ได้ทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 

- สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ทำลาย
ได้แล้วใหด้ำเนินการทำลายไดต้ามระเบียบ 

- ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีไม่ให้
หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้

- เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกเสนอ
ผู้อนุมัติทราบ 

- จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

แบบประเมิน
หนังสือ
ทำลาย
เอกสารแบบท่ี 
25 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 



๔๘๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
  
5. กระบวนงาน การควบคุมการใช้รถราชการ                

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑.  เสนอหัวหน้างานเพื่อเสนอผอ.กองพิจารณา 
     อนุมัติ 

 

   
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
๒ 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑. พนักงานขับรถยนต์มาเบิกกญุแจรถยนต ์
     ส่วนกลาง 
๒. พนักงานขับรถยนต์นำผู้ขอใช้รถไปยังสถานท่ี 
     ที่ระบุมาในคำขอ 
 
     

 ดำเนินการไดต้าม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง  

    รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓  ๑ วัน ๑.  นำยานพาหนะเข้าที่จอดรถ 
๒.  คืนกุญแจรถยนตส์่วนกลางใหห้ัวหน้างาน 
๓.  พนักงานขับรถยนต์สรุปการใช้รถให้หัวหน้างาน 
      ทราบ 
 

 ดำเนินการไดต้าม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง  

     รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบคำขอใช้รถ 
 

ดำเนินการมอบหมาย
หน้าท่ี 

เสร็จสิ้นภารกิจนำ
รถกลับสำนักงาน 

 



๔๘๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
6. กระบวนงาน การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น             

 

 
 
 
 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 

 

๑. ตรวจสอบทะเบียนรถ ประเภทนำ้มันและโควต้า
น้ำมัน 

 เอกสาร หัวหน้าฝ่าย, 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบญัญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒  
 
 
 

๑ วัน ๑. ลงข้อมูลขอเบิกน้ำมันในระบบ MIS 
๒. นำเสนอหัวหน้าฝ่าย และผอ.สกต.พิจารณาลงนาม 
๓. นำบิลที่อนุมัติแล้วให้ พขร. ไปเติมน้ำมันท่ีสถานี

น้ำมันของสำนักการคลัง 

 เอกสาร หัวหน้าฝ่าย, 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓  ๑ วัน  ๑. พขร. นำบิลน้ำมันท่ีได้รบัอนุมัตไิปเบิกน้ำมันที่ป้ัม
น้ำมันของ สำนักการคลัง 

๒. พขร. นำสำเนาบลิน้ำมันท่ีเติมแลว้มาส่งคืนเจ้า
พนักงานธุรการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๔  
 
 
 
 

 1. สรปุยอดการใช้น้ำมันของรถแต่ละคัน 
2.รายงานการใช้น้ำมันเป็นรายเดอืน  
ส่ง กสพ , สนค 
3.รายงานระบบข้อมลูการใช้พลังงานของ
กรุงเทพมหานคร ทุกต้นเดือน 

     

รับใบขอเบิก
น้ำมัน 

 

พขร. นำบิลไปเบิก
น้ำมัน 

ทำรายงานสรุปยอด
น้ำมันท่ีทำการเบิก 

 

จัดทำใบเบิกในระบบ 



๔๘๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

7. กระบวนงาน การบำรุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ              
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑. รับใบแจ้งซ่อมจาก พนักงานขับรถยนต ์
๒. ตรวจสอบความเสียหาย 

 

   
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑. ตรวจสอบงบประมาณทีโ่อนให้กองโรงงานช่างกล 
๒. ขออนุมัติส่งรถเข้าซ่อมที่กองโรงงานช่างกล 
 
      

 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓  ๗ วัน ๑.   นำยานพาหนะเข้าทำการซ่อม 
๒.   ตั้งฎีกาชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กับกองโรงงาน   
      ช่างกล 

 
 

 รถยนต์สามารถ
ใช้การได้
ตามปกต ิ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 
 
 
 

รับใบแจ้งซ่อม 
 

ขออนุมัติ 

ติดต่อกองโรงงาน
ช่างกล 

 



๔๘๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
 
8. กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ                  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน  
 
 
 
 

 

๑. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากสำนกั
งบประมาณ กทม. 

๒. แจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณใหฝ้่ายต่าง ๆ     
ส่งคำของบประมาณประจำปภีายในกำหนด 

๓. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจดัทำให้ทุกฝ่ายทราบ 
 

หน่วยงานสามารถ
ดำเนินการไดต้าม
อำนาจหน้าที่ภายใต้
กรอบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องทันตาม
กำหนดเวลาตาม
ปฏิทินงบประมาณ 

เอกสาร นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 - คู่มือปฏิบัตริาชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง

หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
พิจารณา
งบประมาณประจำป ี

๒  
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน ๔. จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
สำนักงานการตา่งประเทศ 

๕. รวบรวมคำของบประมาณประจำปีของทุกฝ่าย 
๖. ตรวจสอบคำของบประมาณประจำปีตาม

หลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณ กทม. กำหนด 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องและ
ครอบคลมุภารกจิ
ของคำขอตั้ง
งบประมาณ 

- ทุกฝ่ายส่งคำขอตั้ง
งบประมาณถึงฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
ตามกำหนด 

เอกสาร นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 - คู่มือปฏิบัตริาชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนงัสือแจ้ง

หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย 

     
 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ ์

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม 
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง คำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี



๔๘๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 

๒ วัน 
 
 

 
- บันทึกคำขอตั้งงบประมาณเข้าระบบ MIS 

- คำขอตั้ง
งบประมาณบันทึก
ในระบบ MIS 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 - เอกสารคำขอตั้ง
งบประมาณจาก
ระบบ MIS 

๔  
 
 
 
 
 

๕ วัน - จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS 
นำเสนอผู้อำนวยการลงนาม รวบรวมส่งสำนัก
งบประมาณ กทม. 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

- รายจ่ายทันตาม
กำหนดในปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 - เอกสารคำขอตั้ง
งบประมาณ 

- หนังสือนำส่งคำ
ขอตั้ง
งบประมาณ 

๕  
 

ตามที่
กำหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ  
 

- จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ และสถติิ
รายจ่ายของปีท่ีผ่านมา เพื่อประชุมชี้แจงสำนัก
งบประมาณ กทม. คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณสภา กทม. และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 

- มีการเตรียมข้อมูล 
สถิติต่าง ๆ 
ครอบคลมุภารกจิ
ที่รับผิดชอบพร้อม
ช้ีแจง 

เอกสาร นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 - เอกสารร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

- เอกสาร ข้อมลู
สถิติต่าง ๆ 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS 

จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมนำส่ง         

สำนักงบประมาณ กทม. 



๔๘๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

9. กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ                
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. บันทึกวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจ่ายแยกตามแผนงาน งาน
โครงการและหมวดรายจ่ายเมื่อสภา
กรุงเทพมหานครพิจารณาให้ควรเห็นชอบและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายแล้ว 

๒. แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายให้ทุกฝา่ยรับทราบ 

- มีการบันทึก
งบประมาณ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
- ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ

ตามแนวทาง 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจ่าย 
 
 
 

เอกสาร 

นักวิชาการ
เงินและบัญช ี

 - เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

๒  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. รวบรวมเอกสารตามทีส่ำนักงบประมาณกำหนด 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- แบบ ง. ๓๐๑ ข และ ๓๐๒ ข (สำหรับทุกหมวด

รายจ่าย) 
๒. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดพร้อมแนบ

เอกสารที่เกีย่วข้องใหส้ำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัตเิงินประจำงวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมาณและแจ้งทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

- เงินประจำงวดที่
ได้รับอนมุัติเป็นไป
ตามแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ
และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปตีามที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

เอกสาร นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 - เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

- เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ 
- หนังสือส่งขออนุมัต ิ
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- หนังสือแจ้งอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

 

 
 
 
 
 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

 

การขออนุมตัิเงินประจำงวด 



๔๘๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. กรณสีำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งการ
โอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 

๒. จัดทำหนังสือขอโอนงบประมาณรายจ่ายตาม
ความต้องการของแต่ละฝ่ายเสนอและรวบรวม
เอกสารทีส่ำนักงบประมาณกำหนด พร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS พิมพ์แบบ ง.๓๐๓ ข 
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน ลงนามส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัตโิอนงบประมาณแล้วให้บันทึก
รายการโอนเงินในทะเบียนคมุงบประมาณ
รายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ
และแจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- การโอนงบประมาณ
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 

 

     เอกสาร 
 
 
     เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
     เอกสาร 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 

 
 
 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมัต ิ

- หนังสือแจ้ง      
  ทุกฝ่าย 
- หนังสือส่งขอ

อนุมัติโอน 
- เอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ 
 
- หนังสือไดร้ับ

อนุมัติโอน 
- ทะเบียนคุม

งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้ง      
  ทุกฝ่าย 

 

การโอนงบประมาณรายจา่ย 



๔๙๐ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

 
 
 
 

๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
รายการในงบประมาณรายจ่ายตามความ
ต้องการของแต่ละฝ่าย และรวบรวมเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด พร้อมบันทึก
ข้อมูลในระบบ MIS แบบ ง.๓๐๔ ข นำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานลงนาม ส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

๒. เมื่อไดร้ับอนุมัติใหเ้ปลีย่นแปลงงบประมาณแล้ว
ให้บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณและแจ้งทุกฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

- การขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 

 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญช ี
 

 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือส่งขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเอกสาร 

- เอกสารหลักฐานตา่งๆ 
 
 
 
 

- หนังสือขอรับอนุมัติให้
เปลี่ยนแปลง 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 

๕  ๑-๓ วัน 
 
 
 
๑ วัน 

๑. การจัดทำหนังสือขออนุมตัิจัดสรรงบประมาณ
ตามความต้องการของแต่ละฝ่าย พร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานลงนาม ส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๒. เมื่อไดร้ับอนุมัตจิัดสรรเงินแล้วใหบ้ันทึกรายการ
ที่ได้รับจดัสรรในทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย
และทะเบยีนรายจ่ายและแจ้งทุกฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 

-      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 



๔๙๑ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๑ วัน 
 
 

๑๐วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งแนวทางการปฏิบัติการกันเงินไว้เหลื่อมปี
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
 

๒. แจ้งทุกฝ่ายตรวจสอบรายการทีไ่มส่ามารถ
เบิกจ่ายได้ทันในปีงบประมาณจดัเตรียม
รายละเอียดและสรุปรายการที่จะขอกันเงิน 

 
๓. จัดทำรายละเอียดสรุปการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

ตามแบบ และแบบ ข และจดัทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สกต ลงนามและส่งกองการเงิน สำนักการคลัง 

 
๔. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปแีล้ว ให้บันทึก

งบการเงินลงในทะเบียนคมุงบประมาณและแจ้ง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปเีป็นไป
ตามระเบียบและ
แนวทางที่กำหนด 

 
 
 

 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญช ี

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอกันเงิน
เหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งไดร้ับ
อนุมัติให้กันเงิน
เหลื่อมป ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี



๔๙๒ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  ๑ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิกจา่ย
กันเงินเหลื่อมปี จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
 
 

๒. แจ้งทุกฝ่ายจัดส่งรายละเอยีดรายการที่ก่อหนี้
ผูกพันไม่ทันภายในหกเดือนนับจากวันสิ้น
งบประมาณ (31 มีนาคม ของทุกปี) เพื่อ
ดำเนินการขอขยายตรวจสอบและเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี  

 
 
๓. จัดทำแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกัน

เหลื่อมปี แบบ ค – ผว.กทม และใบขอกันเงิน
งบประมาณตามแบบ ข จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.
สกต ลงนามและส่งกองการเงินสำนักการคลัง 
 

๔. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจา่ยกันเงิน 
เหลื่อมปี ให้บันทึกในทะเบียนคุมและแจ้งฝ่าย    
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

- การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายกันเงิน
เหลื่อมปเีป็นไปตาม
ระเบียบและ
แนวทางที่กำหนด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
ระบบ MIS 

 
 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอขยาย
เวลา 

- หนังสือรับอนุมัติให้
ขยายเวลา 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุก
หน่วยงาน 

 

 
 
 

การขยายเวลา   
กันเงินเหลื่อมป ี



๔๙๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
10. กระบวนงาน การควบคุมงบประมาณ                 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ทุกวันท่ี
มีฎีกา
เบิกจ่าย 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิกตามระบบ MIS ระบบ
จะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมตัิ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายและมีการส่งคืน 

2. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อให้ทราบยอดเงินคงเหลือ สถานะ
ของฎีกาที่เบิกจ่ายว่าได้เบิกและจา่ยเมื่อใดเงิน
งบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบันเป็นอย่างไร 

3. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้องและใหเ้ปน็ไปตาม
ตัวช้ีวัดทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การลงทะเบยีน
ควบคุมฎีกาการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ
ครบทุกฎีกา 

 
 
 

 

- ระบบMIS 
- เอกสาร 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- ระบบMIS 
 

 
 

 
 
 
 

การควบคุมงบประมาณ
รายจ่าย 



๔๙๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 
     
 11. กระบวนงาน การติดตามและประเมินผล (การเงิน)               

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

 
 
ทุกวันท่ี 
1 ของ
ทุกเดือน 
 

 
 

- จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินตามระบบ MIS 
หัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณา เพื่อเร่งรดั
การใช้จ่ายให้เป็นไปตามตัวช้ีวัดที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- จัดทำรายงานเพื่อติดตามความก้าวหน้าของ
โครงการที่ดำเนินการใหส้ำนักงบประมาณ จัดทำ
รายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ของโครงการที่ไดด้ำเนินการส่งใหส้ำนัก
งบประมาณตามกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- การติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
อย่างน้อยเดือนละ 
๑ ครั้ง 

- ติดตามผลการก่อ
หนี้ผูกพันอย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 

 
 
 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

 

 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

- รายงานการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- หนังสือเสนอ
รายงาน 
 

 

 
 
 

การติดตามและ
ประเมินผล 



๔๙๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  
 
12. กระบวนงาน การเงินการเบิกจ่ายเงิน                  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1 วัน 

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารภาษี, 
 ใบแจ้งหนี,้ แจ้งขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน 
2. ทำรายละเอยีดของข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมพิมพ์
เอกสารใบสำคัญต่างๆ เพื่อประกอบฎีกา 
    - แบบแสดงภาษีเงินได ้
    - แบบแสดงรายการเบิกเงิน 
    - งบรายละเอียดในสำคัญ 
    - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก 
 
- รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจใน
การเบิกเงินลงนามในเอกสารใบสำคัญต่างๆ 
 
 
 
รวบรวมเอกสารทีด่ำเนินการแล้วส่งฝ่ายคลัง สนป. 
เพื่อตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
 
 
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

จพง.การเงิน
และบัญช ี

ตามแบบฟอร์ม
ที่กำหนด 

 

 

 
 
 

เตรียมข้อมูล 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 



๔๙๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
13. กระบวนงาน การถ่ายภาพภารกิจของสำนักงานการต่างประเทศ              

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

20 นาท ี 1.ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหวา่งเมืองกับ
ส่วนแผนงานและส่งเสรมิศักยภาพของเมือง
เสนอใบแจ้งประสานงานเพื่อขอรบัการ
สนับสนุนจากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

พิจารณาตามความ
ถนัดและความ
ชำนาญ  

 -หน.ฝ่าย  
-นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

 - 

๓   
 

๑ วัน 

๒. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงาน เช่น  ขาตั้งกล้อง  การ์ดบันทึกภาพ 
ม้วนเทป แบตเตอรี่ ฯลฯ 

 

อุปกรณ์พร้อมใช้งาน  - นาย
ช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

๔  3. ออกปฏิบัติงานตามภารกิจ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

  - นาย
ช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

๕  

 

 

 

 

 

 

4. คัดเลือกภาพ และเตรียมส่งเผยแพร ่
กรณีภาพน่ิง 
- คัดเลือกภาพที่มีองค์ประกอบภาพสมบูรณ์ 
สอดคล้องกับข่าวและเนื้อหาของงานมากท่ีสุด 
โดยเฉพาะภาพท่ีต้องการเผยแพรสู่่สายตา
ประชาชน 

    

  -นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

 
 
 

รับใบแจ้ง
ประสานงาน 

เตรียมวัสดุอุปกรณ ์
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

คัดเลือกภาพ 



๔๙๗ 
 

 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 1.จัดเก็บไฟล์ภาพไว้ใน เอทานอล 
ฮารด์ดิส สำหรับสำรองข้อมูล 
2. จัดเก็บไฟลภ์าพไว้ในคอมพิวเตอร์ไดร์ 
D:/ โฟล์เดอร์สำนักงานการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บไฟล์ภาพ 
 



๔๙๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
14. กระบวนงาน การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในสำนักงานการต่างประเทศ             

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

 

๑ 
วันทำการ 

-พิจารณาประเด็นข่าวท่ีต้องการจะเผยแพร่ให้
ข้าราชการภายในศาลาว่าการ กทม. และ
ประชาชนท่ีมาติดต่อราชการไดร้ับทราบ 
 

  นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

๒.  
 
 
 
 

๑ 
วันทำการ 

- แสวงหาข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- พิจารณาศึกษาเรื่องจากบทความ บทวิจารณ์ 
หรือบทบรรณาธิการที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะจัด
บอร์ด 
 

 
 
 
 

ข้อมูลพร้อมข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

 นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

๓.  
 

 

๑ 
วันทำการ 

นำเนื้อหาท่ีไดม้าเรียบเรียงให้เป็นบทความที่มี
เนื้อหากระชับ และเข้าใจง่าย พรอ้มท้ังจัดหา
ภาพประกอบ 

 นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

๔.  
 
 
 

 
 
 

๑ 
วันทำการ 

- วางรูปแบบในส่วนของเนื้อหา และ
ภาพประกอบใหส้วยงามด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
กราฟฟิก 
- นำข่าวที่จะจัดบอร์ดมาวางรูปแบบให้สวยงาม 
- นำเนื้อหาข่าวและภาพประกอบลงเว็บไซต์
สำนักงานการตา่งประเทศ/ Facbook: 
http://www.facebook.com/bangkokiad/ 
 
 
 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ทีอ่อกแบบเรียบร้อย 

 
 

 นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

  

 

จัดเตรียมเอกสาร 
 

จัดทำบอร์ดข่าวประชาสมัพันธ์/ลง
เว็บไซตส์ำนักงานการต่างประเทศ/
Facbook: 
http://www.facebook.com/ban
gkokiad/ 

กำหนดเนื้อหา / จดัหาข่าว 

หาข้อมูล / หาภาพประกอบ 

http://www.facebook.com/bangkokiad/
http://www.facebook.com/bangkokiad/
http://www.facebook.com/bangkokiad/


๔๙๙ 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

 
 
 
 

 1. เว็บไซตส์ำนักงานการต่างประเทศ : 
iad.bangkok.go.th 
2. Facebook : 
http://www.facebook.com/bangkokiad/ 
3. จัดพิมพ์บอรด์ตามที่ออกแบบและได้รับความ
เห็นชอบ เผยแพร่ประชาสมัพันธ์บนบอร์ด
ประชาสมัพันธ์ภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ที่เผยแพร ่

 นายช่างภาพ
ชำนาญงาน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร ่

http://www.facebook.com/bangkokiad/


๕๐๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

15. กระบวนงาน การใช้ห้องประชุมของสำนักงานการต่างประเทศ                
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
สว่นราชการ/โทรศัพท์  
เรื่องขอใช้ห้องประชุม
ส่วนกลางของสำนักงาน 
 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการมีความ 
พึงพอใจในการ 
ใช้ห้องประชุม 

- นายช่างภาพชำนาญงาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

๒.  เจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม
ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม กรณีห้องไม่ว่าง 
เจ้าหน้าท่ี ประสานแจ้ง
หน่วยงาน 
 

  นายช่างภาพชำนาญงาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

3.  กรณีห้องว่าง  เจ้าหน้าท่ี  
ลงตารางการจองห้องประชุม
พร้อม 

  นายช่างภาพชำนาญงาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

บันทึกขอใช้
ห้องประชุม 

- 

4.  แจ้งผู้รับผดิชอบดูแลห้อง
ประชุมในการเตรยีมความ
พร้อมของห้องประชุม 

  นายช่างภาพชำนาญงาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

5.  1 วัน จัดทำสถิติการใช้ห้องประชุม
เสนอ 

  นายช่างภาพชำนาญงาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

 

 

จัดทำสถิติการใช้ห้องประชุม 
 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 

ลงตารางการจองห้องประชุม 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม 



๕๐๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
16. กระบวนงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง                  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๕ วัน 

 
 
 
 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ที่มผีลงานสมควรจะไดร้ับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 

๒. จัดทำข้อมูลใช้ในการประชุม เช่น อัตราเงินเดือน 
วันลาทุกประเภท 
  

เป็นไปตามกฎ กพ เอกสาร เจ้าพนกังาน
ธุรการ

ปฏิบัติงาน 
 

 - กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำบัญชีตามแบบ ๑ กท แบบ ๒ กท และตาม
แบบ ๓ กท ตามผลการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนและ
ค่าจ้าง 

๒. จัดทำบันทึกลับส่งผลการพิจารณาเลื่อนขั้น เสนอ 
ผอ.สำนักงานลงนามถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที ่

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ

ปฏิบัติงาน 
 

แบบ 1 กท 
แบบ 2 กท 
แบบ 3 กท 
แบบ ลจ กพ 1 
แบบ ลจ กพ 2 
แบบ ลจ กพ 3 

 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 

๓  ๕ วัน  ๑. สำนักงานการเจา้หน้าท่ี ส่งคำสั่งการเลื่อนขัน้
เงินเดือนและค่าจ้างกลับมาให้ทราบแล้ว        
แจ้งให้ทราบท่ัวกัน 

๒. ฝ่ายบรหิารเวยีนแจ้งให้ทราบ 
๓. ลงรายการในแฟ้มประวตัิ ก.ก. 1 ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ

ปฏิบัติงาน 
 

  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 

 
 

 

รับหนังสือจากสำนกังาน
การเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 



๕๐๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

17. กระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์               

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๗ วัน 

 
 
 

 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัตหิลักเกณฑ์อายุการรับ
ราชการ 

๒. จัดพิมพ์รายชื่อและรายละเอียดตามแบบฟอร์ม
โดยแยกบญัชีตามลำดับชั้นของ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

  

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 - ระเบียบวา่ด้วย
การขอ
พระราชทาน
เครื่องราช  
อิสริยาภรณ ์

๒  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑. จัดทำบันทึกพร้อมเอกสารแนบเพ่ือแจ้งหัวหน้า
งาน 

๒. เสนอ ผอ.สำนักงาน ลงนามในหนงัสือส่ง
รายละเอียดคำขอพระราชทานฯ ให้สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ สำนักปลดักรุงเทพมหานคร 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 - ระเบียบวา่ด้วย
การขอ
พระราชทาน
เครื่องราช  
อิสริยาภรณ ์

๓  ๓ วัน ๑. สำนักงานการเจา้หน้าท่ีพิจารณาสง่
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

๒. ดำเนินการแจ้งผู้เสนอขอพระราชทานฯ ทราบ 
๓. ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 ราชกิจจานุเบกษา
ฉบับประกาศ
ปัจจุบัน 

 
 
 
 
  

รับเรื่องจากสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 



๕๐๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
      18. กระบวนงาน การดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.2535 การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร    

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

 
๑ วนั  
 
 
 
 

 
๑. รับเอกสารการมาลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจ 
๒. ตรวจสอบใบลาและรับรองวันลา  

 
ใบลาและสถิติ

การลา 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 

๑๗ วนั ๑. เสนอหนังสือตามลำดับชั้น  
๒. เมื่ออนุมัติแล้วแยกเรื่องส่งคืนหน่วยงานเดิมตาม 
      ส่วนต่าง ๆ เพื่อรับทราบถึงการลา 

ใบลาและสถิติ
การลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

๓  ๑ วนั  ๑. งานธุรการลงในสมุดคุมวันลาแยกตามประเภท      
    ต่าง ๆ เพื่อเก็บไว้รายงานวันลาประจำเดือนและ    
    รายงานประจำป ี
๒. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 

ใบลาและสถิติ
การลา 

เอกสาร เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 



๕๐๔ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 19. กระบวนงาน การดำเนินการขอย้าย/โอน                  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบช่ือ – สกุล ตำแหน่ง
และสังกัด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

๒  
 
 
 

1 วัน เสนอหนังสือข้าราชการขอย้ายให้ ผอ.สกต. พิจารณา
สั่งการโดยผ่านหัวหน้าฝา่ยบริหาร 

- เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 

 -  

3  1 วัน จัดทำหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.สกต.
พิจารณาลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 

 -  

4  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สกจ.ดำเนินการพร้อมเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารขอย้าย 

เสนอหนังสือขอย้าย 

จัดทำหนังสือขอย้าย 

ลงทะเบียน 
 



๕๐๕ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

20. กระบวนงาน การบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ                
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

1 วัน สำรวจลูกจ้างช่ัวคราวที่ดำเนินการจ้างใหม่และมี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อขอบรรจ ุ
เป็นลูกจ้างประจำ 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

คำสั่งแต่งตั้ง -  

 
๒ 

 
 
 
 

1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างานท่ีมี
ลูกจ้างช่ัวคราวจัดทำข้อมลูในแบบประเมินบุคคลเพื่อ
คัดเลือกลุกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ถูกต้องตามแบบ
ที่ สกจ. สนป.

กำหนด 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 
 

แบบประเมิน -  

3  1 วัน นำแบบประเมินบุคคลของลุกจ้างช่ัวคราวจากกลุ่มงาน
ต่างๆเสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 
 

แบบประเมิน -  

4  1 วัน จัดทำหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือก
ลุกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำพร้อมเอกสารหลักฐาน
เสนอ ผอ.สกต ลงนาม และส่งให้  
สกจ.ดำเนินการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-ผอ.สกจ 
 

บันทึกข้อความ
แบบประเมิน 

-  

 
 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ส่งแบบประเมินพร้อม
จัดทำข้อมูล 

การประเมินบุคคล 

รายงานประเมินผล 
 



๕๐๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
21. กระบวนงาน การลาออกจากราชการ                  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือขอลาออกจากราชการ              
2. ลงทะเบยีนรับหนังสือขอลาออกจากกลุ่ม
งานต่างๆตรวจสอบและเสนอ ผอ.สกต 
พิจารณา โดยผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ 
ลาออกจากราชการของ
ข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551                       

2 
 
 
 

 

 1 วัน จัดทำหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.สกต ลงนาม โดยผ่านหวัหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป ส่งให้ สกจ.ดำเนนิการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

3  3 วัน จัดทำหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของข้าราชการ
ที่ประสงค์ขอลาออกจากราชการไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สกจ.และสหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม.พร้อมจัดทำหนังสือรับรอง 
วันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการถึงสิ้นปทีี่ขอลาออก
จากราชการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

4  1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สกต  
ลงนาม ส่งให้ สกจ.ดำเนินการ 
 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 

 

 
 

จัดทำหนังสือ 

ตรวจสอบหนี้สิน/
วันลา 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

 



๕๐๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 
22. กระบวนงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ              

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุ
ราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานสั่งการ โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

-  

 
๒ 

 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานท่ีมีผู้เกษียณอายุ
ราชการตรวจสอบข้อมลูความถูกต้องแล้วแจ้งฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

-  

3  1 วัน จัดทำหนังสือยืนยันข้อมลูผูเ้กษียณอายุราชการเสนอ 
ผอ.สกต.ลงนาม ส่งให้ สกจ. 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

-  

4  1 วัน จัดทำหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของผู้เกษียณอายุ
ราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ,สำนกังานการ
เจ้าหน้าท่ี และสหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. พร้อมจัดทำ
หนังสือรับรองวันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการถึงปีที่
เกษียณอายรุาชการ 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

-  

 
 

แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบ
ข้อมูล 

จัดทำหนังสือยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 



๕๐๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบเสนอ ผอ.สกต 
ลงนาม สกจ.ทราบ 

 

 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 
 
 
ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 

6  
 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัคำสั่งผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.
สกต. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ทราบ เพ่ือแจ้งให้ผู้
เกษียณอายรุาชการทราบ และเกบ็เอกสารตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่งผู้
เกษียณอายรุาชการ 
 

รายงานการตรวจสอบ 



๕๐๙ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

23. กระบวนงาน การรับ-ควบคุมทรัพย์สิน                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ mis 

ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และ
แนวทางที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis  
บันทึกอนุมัติ 

 
2 

 
 
 
 

  
   1. นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ mis มาใส่ข้อมลูทรัพย์สินลงในแผ่น
การ์ดแยกเป็นปีท่ีรับ,รายการ,ประเภท 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 
 

3 
 

  ขั้นที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนใหแ้ต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปเีพื่อเสนอ
ต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและบริหาร

พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

  
 

       

การรับทรัพยส์ิน 

การจัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

การตรวจสอบทรัพยส์ิน
ประจำป ี



๕๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 
 

20 วัน 1. นำรายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมา
ตรวจสอบความถูกต้องของการไดม้าและค่าเสริม
ราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน  
2. ยืนยันร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชีและรายงานผลต่อผู้
แต่งตั้ง 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 

 
 
 
 

 จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกองทะเบียนและ
ทรัพย์สิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึงปัจจุบนั 1 ชุด ส่ง สตง. 
เฉพาะทรัพยส์ินท่ีไดม้าในปีปัจจุบนั 1 ชุด 
 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

6   1. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตรีาคาขั้นตำ่
ทรัพย์สินชำรดุ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

         

การจัดทำรายงาน
ทรัพย์สิน 

การจัดส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจำป ี

ทรัพย์สินที่ดำเนินการ
จำหน่าย 



๕๑๑ 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตรีาคาแล้ว
ให้ดำเนินการขออนุมตัิจำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 

 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

8 
 

 
 
 
 

20วัน ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรงหรือให้มาก
ที่สุด 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

9  1วัน เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วใหส้่งมอบทรัพย์สิน
หรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทำสัญญา 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

    
 
 
 
 
 

    

ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย ์

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



๕๑๒ 
 

23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (4) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สินใหต้ัดจำหน่ายออก
จากบัญชีคุมท้ังในระบบ mis และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 

 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

11   เมื่อจำหนา่ยทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ให้ทำ 
รายงานผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานสำนักตรวจเงินแผ่นดิน 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 บันทึกรายงานผล
การจำหน่าย 

    
 
 
 
 

    

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

รายงานผลการ
จำหน่ายทรัพยส์ิน 



๕๑๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
24. กระบวนงาน การจำหน่ายทรัพย์สิน                 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน
วันท่ี 30 
ของป ี

ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ต้องดำเนินการจำหน่ายจาก
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสารและ
ครุภณัฑ ์

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

2  
 
 
 
 

 หน่วยงานเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาขั้นต่ำ (จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน) ครภุณัฑ์ทุก
ประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

3  
 
 
 

 - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในขั้นนี้ 
- สำเนารายงานการตรวจสอบพสัดุชำรุดเสื่อม
คุณภาพฯ ประจำป ี
- คณะกรรมการฯตรีาคาขั้นต่ำของทรัพย์สินแล้ว
รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยงั ผอ.สนค.ผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประ
ประธานกรรมการรับทราบคำสั่ง 
 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาขั้นต่ำ 

คณะกรรมการรายงาน
พัสดุชำรุด ตีราคาขั้นต่ำ 

ตรวจสอบพัสดุ
ที่จะจำหน่าย 

 



๕๑๔ 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - หากคณะกรรมการฯเห็นว่าความชำรุดเสื่อม
คุณภาพของพัสดุทีเ่ป็นอยู่นั้นมไิด้เกดิจากความ
ผิดพลาดของผู้ใด และหน่วยงานเห็นว่าหมดความ
จำเป็นต้องใช้ในราชการ หรือหากใช้ในราชการต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก เห็นควรจำหน่ายก็
ดำเนินการตรวจสภาพ 
และตรีาคาขั้นตำ่ ตามความเหมาะสมและเสนอขอ
อนุมัติโดยการขายทอดตลาด (โดยเฉพาะเจาะจง) 
ต่อ ป.กทม ตามพระราชบัญญัติจดัซื้อจัดจ้างและ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    -  

4  
 
 

15 วัน - ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1) สำเนารายงานการตรวจสอบพสัดุชำรดุเสื่อม
คุณภาพฯประจำป ี
2) สำเนาทะเบียนทรัพย์สิน คัดและรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 
3) รูปถ่ายแตล่ะรายการ 
4) สำเนาใบสั่งซ่อมครั้งสุดท้าย กรณีที่เป็นรถยนต ์
5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานช่างกล 
(เครื่องจักร,เครื่องยนต์,รถจักรยานยนต์)  
6) ขุกลอกหมายเลขเครื่องยนต์ หมายเลขตัวถังรถ 
7) รายละเอียดราคาขั้นต่ำ 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 

เรื่อง การพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- สำเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) 
- ทะเบียน
คุม
ทรัพย์สิน
จาก MIS2 

-  

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจำหน่าย 



๕๑๕ 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - เมื่อผู้มีอำนาจอนุมตัิให้จำหน่ายส่งเรื่องคืนกลับมา
ให้หน่วยงานดำเนินการจำหน่ายตอ่ไป หากจำหน่าย
โดยการขาย เมื่อเสรจ็แล้ว ส่งเงินเป็นรายได้ของ 
กทม. 
- จำหน่ายทรัพย์ออกจากบัญชีหรอืทะเบียนทรัพยส์ิน
ของหน่วยงานทันทีและรายงานทรัพย์ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ คือ 
1) แจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน
30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสด ุ
2) แจ้งให้สำนักการคลังทราบ เพ่ือจำหน่ายพัสดุออก
จากทะเบียน 
3) สำหรับพัสดุทีต่้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้
แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนดด้วย 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่อง การพัสด ุ

รายงานการ
จำหน่าย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

กสพ. สนค.
กำหนด 

-  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ
จำหน่าย 

 



๕๑๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
  
     25. กระบวนงาน การยืมเงินใช้ในราชการ                 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบงบประมาณ และเงินประจำงวด 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดการอนุมัติโครงการที่ขอ 
ยืมเงิน และประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ ซึ่งจะสามารถยืมไดเ้ฉพาะรายการที่ไดร้ับ
การยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ  
๓. ตรวจสอบสถานะของผูย้ืม ซึ่งจะไม่อนุมัติให้ผูย้ืม 
รายใหม่ หากผู้ยืมมิได้ชำระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น
ก่อน 

 
 

เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสาร นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- -หลักฐานอนุมัติ
โครงการและ
ค่าใช้จ่าย 
-เอกสารอนุมตัิเงิน
ประจำงวด 

๒  
 
 
 
 
  
 
 

3 วัน - ขออนุมัติเงินยืมโดยทำบันทึกขออนุมัติเสนอต่อ 
สำนักงานเลขานุการปลดัฯ สนป. เพื่อเสนอต่อผูม้ี
อำนาจอนุมัติต่อไป พร้อมกับสญัญายืม 
- เมื่อไดร้ับการอนุมัติ ฝ่ายการคลัง สนป. ส่งเรื่อง 
อนุมัติคืนให้หน่วยงานผูย้ืม 
- ส่งสำเนาการอนุมัตเิงินยืมและสญัญายืมให้กอง 
บัญชี สำนักการคลัง เพื่อให้พิจารณาอนุมัตสิัญญา
ยืมในระบบMIS   
 
  

ความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสาร  

เอกสาร นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- - บันทึกขออนุมัติ 
- สัญญายมืเงิน 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2560  

 
 

รับเอกสาร           
การขอยืมเงิน 

 
ขออนุมัติเงินยืม 



๕๑๗ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

2 วัน เมื่อไดร้ับการอนมุัตสิัญญายืมจากกองบัญชีแล้ว 
จะทำการออกหน้าใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อ
เบิกเงินยืมตามที่ได้รับการอนุมัตสิง่ให้ฝ่ายการคลัง 
สนป.  

ความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร 

เอกสาร นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ใบขอเบิก ใบขอเบิกเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
  

4  1 วัน แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ยมืเงิน ไปติดต่อรบัเช็คท่ีฝ่ายการ
คลัง สนป. 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- - 

 

 

 
เบิกเงินยืม 

รับเงินยืม 



๕๑๘ 

 

เอกสารอ้างอิง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง และส่วนแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 

พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541. 
7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2539 
8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 
10. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ

ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
11. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างจัดทำกุญแจเมือง 
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไข พ.ศ. 2552 ส่วนภาคผนวก 4 
13. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
14. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

15. ข้อกำหนดด้านกฎหมายของเมืองต่างประเทศที่จะมีการเยือน 
16. กฎหมายและระเบียบพิธีการศุลกากรที่ผู้เดินทางเข้า - ออกประเทศไทยทางท่าอากาศยานระหว่าง

ประเทศ 
17. ระเบียบสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑๙ 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ

ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
6. ข้อบัญญัติ กรุงเทพมหานครเรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
7. คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงบประมาณ 
8. หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่าย 
9. เอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
10. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
11. ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
13. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551  

 




