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ค าน า 

ส านักงานการต่างประเทศได้รับการจัดตั้งจากส่วนราชการระดับกองเป็นส่วนราชการระดับ
ส านักงานเมื่อปี พ.ศ. 2560 มีอ านาจหน้าที่ จัดท าแผนงานและด าเนินงานด้านการต่างประเทศในภาพรวม
ของกรุงเทพมหานคร ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในระดับทวิภาคีและพหุภาคีตามขอบข่ายอ านาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมความร่วมมือและความสัมพันธ์อันดีกับเมือง สถานเอกอัครราชทูต ชุมชน
ชาวต่างประเทศในกรุงเทพมหานครและองค์กรระหว่างประเทศ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแบบแผนพิธีการ ให้การ
รับรองการเยือนของบุคคลส าคัญ จัดการประชุมระหว่างประเทศ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลและประชาสัมพันธ์
งานด้านต่างประเทศ เป็นศูนย์กลางการประสานงานกับต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาเมืองและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนงานของหน่วยงานกรุงเทพมหานครในด้านการต่างประเทศ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย การได้รับการจัดตั้งเป็นส านักงานท าให้มีอ านาจหน้าที่
และมีสายการบังคับบัญชาที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม รวมทั้งมี อัตราก าลังที่เป็นข้าราชการบรรจุใหม่เพ่ิมขึ้น 
ดังนั้นการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2561 ตามที่ส านักงาน ก.ก. ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานและส่วน
ราชการปรับปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันจึงสอดคล้องกับสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไปของส านักงานการต่างประเทศ 

 
ส านักงานการต่างประเทศได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ

ส านักงานการต่างประเทศซึ่งประกอบด้วยผู้แทนจากทุกส่วนราชการ คณะท างานได้ร่วมกันวิเคราะห์กรอบ
กระบวนงานตามขอบข่ายอ านาจหน้าที่และภารกิจเพ่ือให้งานในทุกภารกิจปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานของ
ส านักงานการต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะช่วยลด
ข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบและลดเวลาในการสอนงาน ท าให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ และแต่ละส่วนราชการรู้งานซึ่งกันและกัน รวมทั้งผู้บริหารสามารถติดตาม
งานได้ทุกขั้นตอน ซึ่งนับว่าเป็นเครื่องมือหนึ่งในการเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาองค์กร  

 
 

                                                                  ส านักงานการต่างประเทศ 
กรกฎาคม 2561 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศ เป็นฉบับที่ปรับปรุงมาจากคู่มือปฏิบัติงาน
ที่ได้จัดท าไว้แล้วเมื่อปี พ.ศ. 2555 โดยที่ส านักงานการต่างประเทศได้รับการยกฐานะเป็นส านักงานเมื่อปี 
พ.ศ. 2560 ท าให้มีส่วนราชการที่อ านาจหน้าที่และภาระงานที่ต้องปฏิบัติเพ่ิมมากขึ้น  ซึ่งมีอ านาจหน้าที่              
ในการจัดท าแผนงานและด าเนินงานด้านการต่างประเทศในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร ประสานความ
ร่วมมือกับต่างประเทศในระดับทวิภาคีและพหุภาคีตามขอบข่ายอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ส่งเสริม
ความร่วมมือและความสัมพันธ์อันดีกับเมือง สถานเอกอัครราชทูต ชุมชนชาวต่างประเทศในกรุงเทพมหานคร
และองค์กรระหว่างประเทศ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแบบแผนพิธีการ ให้การรับรองการเยือนของบุคคลส าคัญ 
จัดการประชุมระหว่างประเทศ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลและประชาสัมพันธ์งานด้านต่างประเทศ เป็นศูนย์กลาง
การประสานงานกับต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาเมืองและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนงานของหน่วยงานกรุงเทพมหานครในด้านการต่างประเทศ  

ส านักงานการต่างประเทศแบ่งส่วนราชการออกเป็น 3 ส่วนราชการ ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศซึ่งประกอบด้วยผู้แทนจากทุกส่วน
ราชการ คณะท างานได้ร่วมกันวิเคราะห์กรอบกระบวนงานตามขอบข่ายอ านาจหน้าที่และภารกิจเพ่ือให้            
งานในทุกภารกิจปรากฏอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศ ซึ่งมีกระบวนงานรวมทั้งสิ้น                   
56 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิธีการและ
งานส่งเสริมความสัมพันธ์กับต่างประเทศ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน มีกระบวนงานรวม 26 กระบวนงาน 

1.1 กลุ่มงานพิธีการ 12 กระบวนงาน 
1.2 กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 14 กระบวนงาน 

2. ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับแผน
ยุทธศาสตร์ แผนงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร การส่งเสริมกิจการต่างประเทศและการส่งเสริม
ศักยภาพของเมือง แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน มีกระบวนงานรวม 6 กระบวนงาน 

2.1 กลุ่มแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 4 กระบวนงาน  
2.2 กลุ่มส่งเสริมศักยภาพของเมือง 2 กระบวนงาน 

3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ซึ่งเป็นส่วนราชการที่ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของ    
สอง ส่วนราชการ มีกระบวนงานวมรวม 24 กระบวนงาน 

ส านักงานการต่างประเทศมุ่งหวังว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ซึ่งได้แสดงรายละเอียดขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน การติดตามและประเมินผล ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมในทุกกระบวนงาน จะเป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยพัฒนาบุคลากรของส านักงานการต่างประเทศ 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพเพ่ือที่จะส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับผู้รับบริการ
ต่อไป รวมทั้งประชาชน หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืนๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือปฏบิัติงาน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติการปฏิบัติราชการประจ าปี
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ทุกหน่วยงานและส่วนราชการของกรุงเทพมหานครจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Manual) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการติดตามประเมินผล และใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส านักงาน ก.ก.ได้แจ้งให้หน่วยงานและส่วนราชการของกรุงเทพมหานครปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดเป้าหมายของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเพ่ือมุ่งให้เกิดประโยชน์สุข 
แก่ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  และ
คณะรัฐมนตรีได้มีมติที่ นร 0505/12909  ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2561 เห็นชอบข้อเสนอหลักการ 
มาตรการ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเพ่ิมเติม โดยให้มีขอบเขตแบบแผนวิธีปฏิบัติราชการ           
ที่สอดคล้องกับบริบทตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มีการพัฒนาตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และด าเนินการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภาครัฐสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 โดยการสานพลังประชารัฐ การสร้างนวัตกรรม การพัฒนา       
สู่ความเป็นดิจิทัล และการปรับกระบวนการทางความคิดของข้าราชการ มาตรการและวิธีการที่ให้ส่วนราชการ
ต้องปฏิบัติเพิ่มเติมรวม 2 ประเด็น คือ ประเด็นที่ 1 เป็นระบบราชการที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการที่จะต้องเปิดเผย แบ่งปัน และเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารสนเทศระหว่างหน่วยงานและต้องท าให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงและใช้ประโยชน์ข้อมูลข่าวสารสนเทศได้โดยง่าย ประเด็นที่ 2 เป็นระบบราชการ      
ที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัยให้ส่วนราชการริเริ่มคิดค้นนวัตกรรมที่เกิด
ประโยชน์หรือสร้างคุณค่าในด้านต่าง ๆ ทั้งด้านนโยบายสาธารณะด้านการให้บริการ ด้านกระบวนการ และ
ด้านการบริหารจัดการองค์การ รวมทั้งการน าเทคโนโลยีใหม่เข้ามาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพอ านวย
ความสะดวก ลดค่าใช้จ่าย ระยะเวลา และขั้นตอน นอกจากนี้ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องปรับ
กระบวนการทางความคิดและเพ่ิมพูนสมรรถนะ ตลอดจนการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรเกิดความผูกพันต่อ
องค์การเพ่ือให้เกิดขวัญก าลังใจและความมุ่งมั่นทุ่มเทในการปฏิบัติราชการ รวมทั้งเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน  
ที่จะต้องพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ  

ดังนั้นการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและส่วนราชการของกรุงเทมหานคร                           
ที่มีอยู่แล้วให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ในประเด็นใหม่ที่เพ่ิมขึ้น จะท าให้การด าเนินงานของ
กรุงเทพมหานครเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ดังกล่าว ส านักงานการต่างประเทศเป็นส่วน
ราชการในส านักปลัดกรุงเทพมหานครที่ได้รับการจัดตั้งจากส่วนราชการระดับกองเป็นส่วนราชการระดับ
ส านักงานเมื่อปี พ.ศ. 2560 ท าให้มีส่วนราชการทีอ่ านาจหน้าที่และภาระงานที่ต้องปฏิบัติเพ่ิมมากขึ้น รวมถึง
มีกรอบอัตราก าลังที่เป็นข้าราชการบรรจุใหม่ 11 อัตรา การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานการ
ต่างประเทศให้มีความมีความถูกต้องละเอียดชัดเจน โดยแสดงรายละเอียดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานงาน การติดตามและประเมินผล ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมในทุก
กระบวนงานของทุกส่วนราชการ จึงเป็นเครื่องมือส าคัญเครื่องมือหนึ่งที่จะช่วยพัฒนาบุคลากรของส านักงาน
การต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพเพ่ือที่จะส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับ
ผู้รับบริการต่อไป รวมทั้งคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศยังเป็นแหล่งรวมความรู้เกี่ยวกับขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานครที่ประชาชน หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืนๆ สามารถ
เข้าถึงและน าไปใช้ประโยชน์ได้จึงเป็นการตอบสนองต่อนโยบายของรัฐบาล 
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วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกันโดยผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ
ในกระบวนงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลังและควรปฏิบัติอย่างไรเมื่อใดกับใคร 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานการต่างประเทศใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในกระบวนงาน           

ที่ได้รับมอบหมาย 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับดูแลและติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและใช้เป็นสื่อในการ

ประสานงาน 
6. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือหนึ่งในการบริหารจัดการองค์การในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีการ

ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

 



๔ 

 

ขอบเขตของคู่มือการปฏบิัติงาน 
 
คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศ แสดงกระบวนการปฏิบัติงานของส่วน

ราชการในสังกัด จ านวน 3 ส่วนราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
2. ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงานการต่างประเทศได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 

 1. กระบวนงานการร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นจากการรับมอบหมายงาน 
วางแผน สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม ถ่ายทอดข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุดที่ท าหนังสือน าเรียนผู้บริหาร 

กรุงเทพมหานครและแจ้งเรื่องกลับถึงหน่วยงาน 
 2. กระบวนงานการเขียนค ากล่าวภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน วางแผน 

สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติม ถ่ายทอดข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องและสิ้นสุดที่ท าหนังสือน าเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและแจ้งเรื่องกลับถึงหน่วยงาน 

 3. กระบวนงานการมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ า
ประเทศไทย มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน จัดเตรียมสิ่งของที่เกี่ยวข้อง การเข้าร่วมงาน และสิ้นสุดที่การ
เบิกจ่าย  

 4. กระบวนงานพิธีมอบกุญแจเมือง มีจุดเริ่มต้นที่กระทรวงการต่างประเทศแจ้ง State Visit                                 
ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชาให้ส านักงานการต่างประเทศด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  ส ารวจพ้ืนที่ร่วมกับ
คณะล่วงหน้าของประเทศผู้มาเยือน/คณะฝ่ายไทย  ซ้อมขบวนรถยนต์เหมือนเวลาจริง ยกร่างค ากล่าวของ  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  ส่งส านักราชเลขาธิการเพ่ือตรวจสอบข้อความค ากล่าว แก้ไขค ากล่าว (หากมี
การแก้ไข)  จัดพิมพ์ค ากล่าวที่แก้ไขแล้ว  น าค ากล่าวเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  ท าเรื่องขอเบิกกุญแจ
เมืองจากส านักการคลัง ในวันที่ก าหนดให้มีพิธีมอบกุญแจเมืองหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะเข้าด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมายภารกิจ รับมอบกุญแจเมืองจากส านักการคลัง เตรียมพานกะไหล่ทองส าหรับวางกุญแจเมือง 
เตรียมแฟ้มผ้าไหมส าหรับใส่ค ากล่าว ผู้ส่งมอบกุญแจเมืองและค ากล่าวยืนประจ าจุดที่ก าหนดและสิ้นสุดที่การ
ด าเนินการมอบกุญแจเมือง 

 5. กระบวนงานการยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ   
เมืองในต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน หารือเพ่ิมเติมกับเมืองต่างประเทศเป้าหมาย ยกร่าง
เอกสารลงนาม ตรวจสอบ/รับรองร่างเอกสารลงนาม ขอความเห็นชอบ และสิ้นสุดที่ประสานเมืองต่างประเทศ
เป้าหมาย 

 
 



๕ 

 

 6. กระบวนงานการต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ มีจุดเริ่มต้นที่
รับมอบหมายงาน ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติมที่จ าเป็น จัดท าหนังสือน าเรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
เพ่ือโปรดพิจารณามอบหมาย/ขอความอนุเคราะห์ จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์และประสานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม ประสานงานคณะชาวต่างประเทศเพ่ิมเติม จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง การ
ด าเนินการรับคณะฯขาเข้า และสิ้นสุดที่การด าเนินการส่งคณะฯ ขาออก 

 7. กระบวนงานการประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอ านวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศที่ประจ าอยู่ในกรุงเทพมหานครตาม
อ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงานผ่านช่องทาง ๑. เอกอัครราชทูตฯ เข้าเยี่ยม
คารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ๒. การแจ้งเรื่องถึงส านักงานการต่างประเทศ
โดยตรง ประสานข้อมูลเพิ่มเติม  มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และสิ้นสุดที่
หน่วยงานพิจารณาด าเนินการ 

 8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถานทูตฯ 
เมือง หรือหน่วยงานต่างๆ ที่ประสงค์น าคณะผู้บริหารระดับสูงเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การ
ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติมที่จ าเป็น การจัดท าบันทึกข้อความน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือน าเรียน
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุญาตให้แขกเข้าเยี่ยมคารวะ การแจ้งสถานเอกอัครราชทูตฯ กระทรวง
การต่างประเทศ เมืองหรือหน่วยงานที่ต้องการขอเยี่ยมคารวะทราบผลการพิจารณา การประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง การจัดท าข้อมูลน าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  การเชิญคณะผู้บริหารร่วมต้อนรับ และติดตาม
เรื่องเพ่ือขอยืนยันการเข้าร่วมการเยี่ยมคารวะ การเตรียมห้องเยี่ยมคารวะและของที่ระลึก การจัดการต้อนรับ 
และบันทึกการสนทนา และสิ้นสุดที่การจัดท าสรุปการเข้าเยี่ยมคารวะ และพิจารณาสั่งการ 

 9. การรับรองตามแบบพิธีส าหรับแขกของกรุงเทพมหานคร มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
แจ้งความประสงค์เดินทางเยือนกรุงเทพกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบรายละเอียดและ/หรือขอข้อมูล การ
ท าบันทึกขอความเห็นชอบจากปลัดกรุงเทพมหานคร และ/หรือ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการพิจารณาไปยังเมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน การท าบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับคณะฯ การท าบันทึกเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมต้อนรับ การด าเนินการเยี่ยม
คารวะ การน าคณะฯ เดินทางไปศึกษาดูงานและเยี่ยมชมสถานที่ตามก าหนดการ การรวบรวมเอกสารส าคัญ
ทางการเงินส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการ และการรายงานผลและพิจารณาสั่งการ 

 10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นจากการจัดท าหนังสือแจ้งความ
ประสงค์เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร การท าบันทึกขอความเห็นชอบจากผู้บริหารให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร การแจ้งผลการพิจารณาไปยังเมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน การส ารวจสถานที่และหา
ข้อมูลส าหรับการจัดเลี้ยง การท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการต้อนรับคณะฯ การเตรียมการก่อนการเลี้ยง
รับรอง การด าเนินการจัดเลี้ยงรับรอง การรวบรวมเอกสารส าคัญทางการเงินส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการ 
และสิ้นสุดทีก่ารรายงานผล  

11. กระบวนงานการแปลเอกสาร มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน  อ่านท าความเข้าใจและ
วิเคราะห์ต้นฉบับ สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติม  ถ่ายทอดความหมาย  ตรวจสอบความถูกต้อง  และสิ้นสุดที่การท า
บันทึกแจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์แปลเอกสาร 

 
 



๖ 

 

 12. กระบวนงานการล่ามภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ มีจุดเริ่มต้นที่รับมอบหมายงาน         
หาข้อมลูเกี่ยวกับงานและเตรียมข้อมูล สืบค้นข้อมลูเพิ่มเติม และสิ้นสุดทีป่ฏิบัติงานในฐานะล่าม 

 
กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 

1. กระบวนงานการสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง มีจุดเริ่มต้นที่การรับนโยบายจาก          
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ขยายความสัมพันธ์/สถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง  วิเคราะห์ และ
พิจารณาข้อมูลเมืองที่มีศักยภาพ ท าบันทึกเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบร่างข้อตกลง
แรก (หากเมืองใดเป็นผู้เสนอฝ่ายนั้นต้องเป็นผู้ยกร่างแรก (Draft Agreement)) พิจารณาแก้ไขร่างร่วมกับ
เมืองในต่างประเทศ น าร่างสุดท้ายส่งส านักงานกฎหมายและคดีพิจารณา  ขอความเห็นชอบร่างข้อตกลง
สุดท้ายจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  
จัดท าข้อตกลง จัดพิธีลงนาม ก าหนดสถานที่ ลงนาม จัดท าก าหนดการ จัดท าค ากล่าวของผู้ว่าราชกา
กรุงเทพมหานคร จัดเตรียมของที่ระลึก จัดเตรียมห้องลงนาม ประสานงานส านักสิ่งแวดล้อมจัดดอกไม้ตกแต่ง
สถานที ่จัดเตรียมอุปกรณ์การลงนาม และสิ้นสุดทีก่ารเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

2. กระบวนงานการเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/
เจ้าหน้าที ่ มีจุดเริ่มต้นที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องหรือเมืองพ่ีเมืองน้องมี
หนังสือถึงเชิญผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ ขอความเห็นชอบการ
เดินทางเยือน พิจารณาองค์ประกอบคณะเดินทาง สอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน เขียน
โครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน     
ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง เดินทางเยือนเมืองพ่ี
เมืองน้อง  ด าเนินตามกิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดทีก่ารสรุปผลและรายงาน 

3. กระบวนงานการพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม 
การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ มีจุดเริ่มต้นทีเ่มืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือเชิญผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วม
การฝึกอบรม การฝึกงานหรือการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่  ขอความเห็นชอบการเข้าร่วมงาน ประสานงานกับ
หน่วยงาน   ที่เกี่ยวข้อง พิจารณาผู้แทนกรุงเทพมหานคร  ส่งรายชื่อผู้แทนและยืนยันการเข้าร่วมงาน สอบถาม
ราคาและส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ  แจ้งให้ผู้เดินทางทราบ  ขอเงินงวด
และการยืมเงิน ทดลองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง  เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง  
ด าเนินกิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมและสิ้นสุดที่การสรุปผลและรายงาน 

4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี มีจุดเริ่มต้นที่
เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แต่งตั้งคณะท างาน ประชุมคณะท างาน สรุปผลการประชุม ท าจดหมายเชิญ
เมืองพ่ีเมืองน้อง ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง ส ารวจสถานที่ จัดสรรเงินงบประมาณและการยืมเงินทด
รองราชการ จัดเตรียมที่พัก/อาหารและการจัดกิจกรรม ประชุมคณะท างาน สรุปผลการประชุม การจัดซื้อจัด
จ้าง จัดท าเอกสารเนื้อหาการประชุมสัมมนา เตรียมเอกสาร อุปกรณ์ จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ (ท่าอากาศ
ยาน) น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่
ก าหนด      น าคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน เบิกจ่าย
และชดใช้เงินยืม สิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 
 



๗ 

 

5. กระบวนงานการเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง          
มีจุดเริ่มต้นที่เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์การจัดงานครบรอบความสัมพันธ์กับกรุงเทพมหานคร 
หรือผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง  ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง  
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอความเห็นชอบการเดินทางเยือน พิจารณาผู้เข้าร่วมเดินทาง สอบถาม
ราคาและส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ แจ้งให้ผู้เดินทางทราบ  ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง    
เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง  เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง  ด าเนินตามกิจกรรมเฉลิมฉลองในเมืองพ่ี
เมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้   เงินยืมและสิ้นสุดที่การสรุปผลและรายงาน  

6. กระบวนงานการเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพฯ มีจุดเริ่มต้นที่
เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์การจัดงานครบรอบความสัมพันธ์กับกรุงเทพมหานครหรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครมีนโยบายจัดงานฯ  ประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
เตรียมการจัดกิจกรรมตามก าหนดการ  ขอความเห็นชอบการจัดงาน  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการ  เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ  ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ การจัดซื้อ   
จัดจ้าง ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมและสิ้นสุดที่การสรุปผลและรายงาน 

7. กระบวนงานการจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) มีจุดเริ่มต้นที่การเขียน
โครงการ ขออนุมัติโครงการ แต่งตั้งคณะท างาน ประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณา สรุปผลการประชุม เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ประชุมคณะกรรมการTOR เพ่ือ
ก าหนดรายละเอียด ด าเนินการประกวดราคา ท าจดหมายเชิญเมืองพ่ีเมืองน้อง ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ี
เมืองน้อง  ประชุมร่วมกับผู้รับจ้างในการก าหนดสถานที่จัดงาน โรงแรมที่พัก การจัดเลี้ยงต่างๆ ควบคุมดูแล
บริษัทที่รับจ้างให้ด าเนินการตามTORของการจัดงาน ประสานงาน จัดหา Liaison ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ(สนามบิน) น าคณะเข้าพ้ืนที่ แจ้งภารกิจของทุกเมืองให้ทราบ น าคณะ
เข้าร่วมพิธีเปิดงาน ร่วมพิธีงานเลี้ยงรับรอง น าเยี่ยมชมสถานที่ส าคัญของกรุงเทพมหานคร  น าคณะลงทะเบียน
ออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ 
การชดใช้เงินยืมและเบิกจ่ายเงินและสิ้นสุดทีก่ารสรุปผลการจัดงาน 

8. กระบวนงาน การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่อง 
ขอความเห็นชอบการเดินทางเยือน พิจารณาองค์ประกอบคณะเดินทาง สอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน เขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ออกบัตร
โดยสารเครื่องบิน ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ จัดซื้อจัดจ้าง เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง 
เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง กิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมและสิ้นสุดที่สรุปผลและ
รายงาน 

 
 
 
 
 
 



๘ 

 

9.  กระบวนงานโครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น (โครงการ 
Preventive Long - term Care) มีจุดเริ่มต้นที่รับนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เขียนโครงการ ขอ
อนุมัติโครงการ เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุม จัดท าวาระการประชุม ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปผล
การประชุม ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย ท าหนังสือแจ้งเมืองพ่ีเมืองน้องหารือถึงความร่วมมือ 
ติดต่อประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง ส ารวจสถานที่ จัดสรรเงินงบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 
จัดเตรียม    ที่พัก/อาหารและเนื้อหาความร่วมมือ ท าหนังสือเชิญหน่วยงานร่วมด าเนินโครงการ การจัดซื้อจัด
จ้าง จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ (ท่าอากาศยานฯ) น าคณะลงทะเบียนเข้าที่พัก เยี่ยมคารวะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่ก าหนด น าคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม จัดส่งคณะตาม
แบบพิธีจากโรงแรมถึงท่าอากาศยาน เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม และสิ้นสุดที่การสรุปผลการจัดกิจกรรม 

10. กระบวนงานการจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง  มีจุดเริ่มต้นที่การเขียนโครงการ   ขอ
อนุมัติโครงการแต่งตั้งคณะท างาน  จัดการประชุมคณะท างานเพ่ือระดมความคิดเห็นในการจัดกิจกรรมของการ
จัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง  สรุปผลการประชุม  ท าจดหมายเชิญเมืองพ่ีเมืองน้อง  ติดต่อประสานงานกับ
เมืองพ่ีเมืองน้อง  ประกาศเชิญชวนนักศึกษากทม. ผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือก   ประกาศเชิญชวนนักศึกษาจาก
ต่างประเทศผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือกผ่านทาง Internet  พิจารณาคัดเลือกและประกาศผล  จัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ  จัดเตรียมที่พัก/อาหารและการจัดกิจกรรม  การจัดซื้อจัดจ้าง  
ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก  ส ารวจพ้ืนที่เพ่ือเตรียมความพร้อมของการจัดกิจกรรม  จัดการรับรองตามแบบพิธี
การฯ (สนามบิน)  น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก  แจ้งภารกิจของทุกเมืองให้ทราบ  เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่ก าหนด  น าคณะลงทะเบียนออกจากโรงแรม  จัดส่งคณะตาม
แบบพิธีจากโรงแรมถึงสนามบิน  เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม  และสิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 

11. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับสมัครและการคัดเลือก) มีจุดเริ่มต้นที่
ขอเห็นชอบรับสมัคร ประชาสัมพันธ์การรับ ประกาศลงเว็บไซด์ รับสมัครเยาวชนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณา สรุปผลการประชุม ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก จัดสอบตามประกาศ ประชุมคณะท างาน และสิ้นสุดที่ประกาศผลการคัดเลือก 

12. กระบวนงานโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (โครงการเตรียมความพร้อมเยาวชน)  มี
จุดเริ่มต้นที่ส านักงานการต่างประเทศด าเนินการคัดเลือกเยาวชนตามโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน
กรุงเทพมหานครกับเมืองพ่ีเมืองน้องและมีเยาวชนผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว พิจารณาก าหนดกิจกรรมการเตรียม
ความพร้อม ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการในกิจกรรมที่ก าหนด เชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้โอวาท เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมเป็นเกียรติในงาน  เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ  ขอเงินงวด
และการยืมเงินทดรอง-ราชการ  ด าเนินกิจกรรมตามก าหนดการ เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมและสิ้นสุดที่สรุปผล
และรายงาน 

13. กระบวนงานการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่าง ๆ) มี
จุดเริ่มต้นที่การประสานงานกับเมืองพ่ีเมืองน้อง  เขียนโครงการ  ขออนุมัติโครงการ  ขอเงินงวดและการยืมเงิน
ทดรองราชการ  เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง    ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก    การจัดซื้อจัดจ้าง  
เดินทางไปเมืองพ่ีเมืองน้องต่างๆ  เข้าร่วมและด าเนินกิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้องต่างๆ  เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม  
ประชาสัมพันธ์โครงการ  และสิ้นสุดที่สรุปผลและรายงาน 

 
 



๙ 

 

14.กระบวนงานโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนเดินทางเยือน
กรุงเทพมหานคร) มีจุดเริ่มต้นที่การได้รับการประสาน/จดหมายจากเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือแจ้งรายละเอียด  ขอ
อนุมัติด าเนินการ  ส่งจดหมายเชิญเมือง  ประชุมคณะท างานเพ่ือก าหนดกิจกรรม  ยืมเงินทดรองราชการ  
จัดเตรียมที่พักและกิจกรรม  การจัดซื้อจัดจ้าง  ประชุมคณะท างานและเจ้าหน้าที่อาสาสมัครเพ่ือซักซ้อมความ
เข้าใจการท างานตามที่ได้รับมอบหมาย  ส ารวจพ้ืนที่  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมความพร้อมในการต้อนรับ ณ ท่าอากาศยาน  อ านวยการในการต้อนรับ  เยี่ยมคารวะผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร  ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่ก าหนด  จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึง
สนามบิน  เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม ประชาสัมพันธ์โครงการ  และสิ้นสุดที่สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 

 1. กระบวนงานการจัดการประชุมระหว่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์นโยบาย
ของผู้บริหาร ประเมินความเป็นไปได้ของการจัดการประชุม การวางแผนร่างก าหนดการ การขออนุมัติ
โครงการและค่าใช้จ่าย การออกหนังสือเชิญ การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดเตรียมองค์ประกอบ
ต่าง ๆ ของการจัดประชุม การให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมและด าเนินการประชุม การตรวจรับงานและ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม และสิ้นสุดทีก่ารรายงานผู้บริหาร  

2. กระบวนงานการจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ มี
จุดเริ่มต้นที่รับเรื่องการขอศึกษาดูงานจากหน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน ประสานงานขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม    ขออนุมัติผู้บริหาร  แจ้งหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องทราบ แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่
หน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน  เตรียมความพร้อมส าหรับการจัดการศึกษาดูงาน จัดการศึกษาดูงาน  
เบิกจ่าย   ค่ารับรองและสิ้นสุดที่การรายงานผลการศึกษาดูงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

 3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่อง   การพิจารณาความเหมาะสมและประโยชน์ในการเข้าร่วมการประชุม การท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณาการเข้าร่วม การแจ้งผลตอบรับกับหน่วยงานที่เชิญ การจัดเตรียมข้อมูลการ
เข้าร่วมประชุม    การเข้าร่วมประชุม และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานการเข้าร่วมประชุม 

4. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดท าแผน มีจุดเริ่มต้นที่การแต่งตั้งคณะกรรมการ/

คณะท างานของหน่วยงานร่วมก าหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจ ศึกษาและวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 
ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  ร่วมประชุมศึกษาแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ก าหนด
กรอบยุทธศาสตร์  ก าหนดโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ  จัดท าร่างแผน  รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  จัดท าเล่มแผน พิจารณาร่างแผน  จัดท าต้นฉบับแผนและค ารับรอง  

4.2  กระบวนการย่อยที่ 2 กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ  มีจุดเริ่มต้นที่การ
ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องน าแผนไปสู่การปฏิบัติ/เผยแพร่แผนของส านักงานการต่างประเทศทางเว็บไซด์ 
บันทึกข้อมูลในระบบติดตามประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

4.3 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (รายงาน Daily Plans) 
มีจุดเริ่มต้นที่การบันทึกรายงานความก้าวหน้า  และสิ้นสุดที่การรายงานความก้าวหน้า 

 
กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 

 1. กระบวนงานการประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและ
ฝึกอบรม มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องเพ่ือพิจารณา การพิจารณาความเหมาะสมและข้อผูกพันของทุนหัวข้อ
เรื่องและระดับของทุน การท าหนังสือน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ การแจ้งผลตอบรับกับ
หน่วยงานเจ้าของทุน การจัดท าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย การจัดท าบันทึกถึงฝ่ายฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ขอความอนุเคราะห์จัดท าเงินยืมใช้ในราชการ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมเอกสารและ
ข้อมูลส าหรับการศึกษา/การฝึกอบรมพร้อมเตรียมการน าเสนอ การเตรียมการเดินทาง  การส่งผู้แทนเข้ารับ
การศึกษา/ฝึกอบรมตามก าหนดการ การสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
ตามแบบฟอร์ม 8708 และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานสรุปการไปศึกษา/ฝึกอบรมและน าเรียนผู้บริหารทราบ 



๑๑ 

 

 2. การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ มีจุดเริ่มต้นจากการรับเชิญจากองค์การ
ต่างประเทศ หรือผู้บริหารกรุงเทพมหานครแจ้งความประสงค์เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ  การ
ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติมและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเรียนผู้บริหาร การท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบการแจ้งองค์การต่างประเทศทราบผลการพิจารณา การประสานงานกับ
ผู้บริหาร และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือก าหนดการเดินทาง การจัดท าโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย การ
น าเสนอผู้บริหารอนุมัติการเดินทาง การจัดท าบันทึกถึงฝ่ายฝ่ายบริหาร การขอความอนุเคราะห์จัดท าเงินยืมใช้
ในราชการ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมเอกสารและข้อมูลส าหรับการประชุมพร้อมเตรียมการ
น าเสนอ การเตรียมการเดินทาง การเดินทางเข้าร่วมการประชุม การสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และสิ้นสุดที่
การจัดท ารายงานสรุปการประชุมและน าเรียนผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด  

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อจะจ้าง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและร่างขอบเขตงาน  
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  การเชิญชวนและเจรจาต่อรองกับผู้ประกอบการ  รายงานผลการพิจารณา   
ส่งมอบพัสด ุ ตรวจรับพัสดุ  และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงิน     

2. กระบวนงานการเบิกพัสดุ  มีจุดเริ่มต้นที่การเก็บรักษาพัสดุ  เตรียมการจ่ายพัสดุและจ่าย
พัสดุ ตัดยอดบัญชีพัสดุ  รับเรื่องรายการเบิกพัสดุทุกฝ่ายเพ่ือแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ท าใบเบิกใน
ระบบ MIIS  และสิ้นสุดทีก่ารเบิกพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. กระบวนงานรับ – ส่งหนังสือราชการ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับเอกสาร  คัดแยก  เสนอ
หนังสือ ส่งเรื่องภายในส านักงาน  เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนเอกสารและแยก
ประเภทเรื่อง 

4. กระบวนงานการจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร  มีจุดเริ่มต้นที่การส ารวจแยกประเภท
เอกสารที่อยู่ระหว่างด าเนินการและด าเนินการแล้วเสร็จ  จัดเก็บเอกสาร  ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์  และสิ้นสุดที่การท าลายเอกสาร 

5. กระบวนงานการควบคุมการใช้รถราชการ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบค าขอใช้รถ  ด าเนินการ
มอบหมายหน้าที ่ และสิ้นสุดที่พนักงานขับรถเสร็จสิ้นภารกิจน ารถกลับส านักงาน 

6. กระบวนงานการควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น         
มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบขอเบิกน้ ามัน  จัดท าใบเบิกในระบบ  พนักงานขับรถน าบิลไปเบิกน้ ามัน  และสิ้นสุด     
ทีก่ารท ารายงานสรุปยอดน้ ามันท่ีท าการเบิก 

7. กระบวนงานการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบแจ้งซ่อม  
ขออนุมัติ   ติดต่อกองโรงงานช่างกลเพ่ือน ายานพาหนะเข้าท าการซ่อม  และสิ้นสุดที่การตั้งฎีกาชดใช้เงินทุน
หมุนเวียนให้กับกองโรงงานช่างกล 

8. กระบวนงานการจัดท างบประมาณ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับแจ้งปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์จากส านักงบประมาณ กทม.  จัดท าค าขอตั้ง/รวบรวม ตรวจสอบ/กลั่นกรอง ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS  จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณและรวบรวมน าส่ง
ส านักงบประมาณ กทม.  และสิ้นสุดที่การเตรียมข้อมูลรอการประชุมชี้แจง  

9.  กระบวนงานการบริหารงบประมาณ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  การขออนุมัติเงินประจ างวด  การโอนงบประมาณรายจ่าย  การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  การ
จัดสรรงบประมาณ  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  และสิ้นสุดทีก่ารการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

10. กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ  มีจุดเริ่มต้นที่เมื่อมีการจัดท าใบขอเบิกตามระบบ 
MIS ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ  การตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือให้ทราบยอดเงินคงเหลือ ณ ปัจจุบัน  และสิ้นสุดที่การการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องและให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 

11. กระบวนงานการติดตามและประเมินผล  มีจุดเริ่มต้นที่การจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามระบบ MIS  หัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณาเพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่
กรุงเทพมหานครก าหนด  และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานเพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรายงานการติดตามการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณของโครงการที่ด าเนินการ ส านักงบประมาณ  



๑๓ 

 

12. กระบวนงานการเงิน - การเบิกจ่ายเงิน  มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล           
ท ารายละเอียดของข้อมูลให้ครบถ้วนพร้อมพิมพ์เอกสารใบส าคัญต่างๆ เพ่ือประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก  
เสนอให้ผู้มีอ านาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสารใบส าคัญต่างๆ  และสิ้นสุดทีก่ารรวบรวมเอกสารที่ด าเนินการ
แล้วส่งฝ่ายคลัง กองกลาง เพ่ือตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

13. กระบวนงานถ่ายภาพภารกิจของส านักงานการต่างประเทศ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับใบแจ้ง
ประสานงาน  เตรียมวัสดุอุปกรณ์  ออกปฏิบัติงาน  คัดเลือกภาพ  และสิ้นสุดทีก่ารจัดเก็บไฟล์ภาพ 

14. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานการต่างประเทศ  มีจุดเริ่มต้นที่
การพิจารณาประเด็นข่าวที่ต้องการจะเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชน  ก าหนดเนื้อหา/จัดหาข่าว  หา
ข้อมูล/หาภาพประกอบ  และสิ้นสุดที่การเผยแพร่โดยจัดท าบอร์ดข่าวประชาสัมพันธ์/ลงเว็บไซต์ส านักงานการ
ต่างประเทศ/Facebook: http://www.facebook.com/bangkokiad/   

15.  กระบวนงานการใช้ห้องประชุมของส านักงานการต่างประเทศ  มีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่อง
ขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางของส านักงาน  ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม  ลงตารางการจองห้องประชุม      
แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม  และสิ้นสุดทีก่ารจัดท าสถิติการใช้ห้องประชุม 

16. กระบวนงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง  มีจุดเริ่มต้นที่การรับหนังสือจาก
ส านักงานการเจ้าหน้าที่และตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มีผลงานสมควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง  
ประชุมของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง  จัดท าบันทึกส่งผลการพิจารณาถึง ส านักงาน
การเจ้าหน้าที่  และสิ้นสุดที่ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส่งค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างกลับมาให้ทราบ
แล้วแจ้งให้ทราบทั่วกัน 

17. กระบวนงานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีจุดเริ่มต้นที่รับเรื่องจากส านักงานการ
เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบคุณสมบัติ  จัดท าบันทึกพร้อมเอกสารแนบเพ่ือแจ้งหัวหน้างาน  เสนอ ผอ.ส านักงาน     
ลงนามในหนังสือส่งรายละเอียดค าขอพระราชทานฯ ให้  ส านักงานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
พิจารณาส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ด าเนินการแจ้งผู้เสนอขอพระราชทานฯ ทราบ  และสิ้นสุดที่การลงบันทึก
ไว้เป็นหลักฐาน 

18.  กระบวนงานการควบคุมวันลา  มีจุดเริ่มต้นที่รับเอกสารการลา  ตรวจสอบใบลาและ
รับรอง   วันลา  เสนอหนังสือตามล าดับชั้น  ส่งคืนหน่วยงานเดิมตามส่วนต่าง ๆ เพ่ือรับทราบถึงการลา  และ
สิ้นสุดที่งานธุรการลงในสมุดคุมวันลาเพ่ือเก็บไว้รายงาน 

19. กระบวนงานการขอย้ายโอน  มีจุดเริ่มต้นที่รับเอกสารขอย้าย  จัดท าหนังสือข้าราชการ
ขอย้ายโอนเสนอ ผอ.ส านักงานการต่างประเทศ พิจารณาลงนาม  และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนหนังสือส่งให้ 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการพร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ    

20. กระบวนงานการบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า  มีจุดเริ่มต้นที่การรับเอกสาร  
ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวที่ด าเนินการจ้างใหม่และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเพ่ือขอบรรจุเป็น
ลูกจ้างประจ า  ส่งแบบประเมินพร้อมจัดท าข้อมูล  การประเมินบุคคลโดยคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า  รายงานประเมินผลเสนอ ผอ.ส านักงานการต่างประเทศ ลงนาม และสิ้นสุด
ทีก่ารส่งให้ ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 

21. กระบวนงานการลาออกจากราชการ  มีจุดเริ่มต้นที่การลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออก
จากราชการ  เสนอ ผอ.ส านักงานการต่างประเทศ พิจารณา  ส่งให้ ส านักงานการเจ้าหน้าที่  ด าเนินการ  

http://www.facebook.com/bangkokiad/
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ตรวจสอบหนี้สินและวันลา  และสิ้นสุดที่การส่งรายงานการตรวจสอบพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ให้ ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 

22. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ  มีจุดเริ่มต้นที่การ
ลงทะเบียนรับหนังสือ  ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ  เสนอผู้อ านวยการส านักงานสั่งการ  แจ้งกลุ่ม
งานตรวจสอบข้อมูล  จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูลผู้ เกษียณอายุราชการส่งให้ ส านักงานการเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบหนี้สินและวันลา  จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบเสนอ ส านักงานการเจ้าหน้าที่ทราบ  และ
สิ้นสุดที่การรับค าสั่ง          ผู้เกษียณอายุราชการ 

 23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน  มีจุดเริ่มต้นที่การรับทรัพย์สิน  ตรวจสอบ
วิธีการได้มาของทรัพย์สิน  ลงรับในระบบ MIS  การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  การตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ าปี  การจัดส่งรายงานทรัพย์สินประจ าปีและรายงานทรัพย์สินที่จะด าเนินการจ าหน่าย  ขออนุมัติ
จ าหน่ายทรัพย์  ประกาศขายทอดตลาด  ส่งมอบทรัพย์สิน  ลงจ่ายทรัพย์สิน  และสิ้นสุดที่รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพย์สิน 

24. กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน  มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบพัสดุที่จะจ าหน่าย  
แต่งตั้งคณะกรรมการตีราคาขั้นต่ า  คณะกรรมการรายงานพัสดุช ารุด  ตีราคาขั้นต่ า  ขออนุมัติจ าหน่าย  และ
สิ้นสุด   ที่การจ าหน่ายทรัพย์ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงานและรายงานทรัพย์ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   
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กรอบแนวคิด 
กรอบแนวคิดที่ส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานการต่างประเทศ 

ประกอบด้วย 
1. หลักพิธีการทูต หลักการปฏิบัติในการการรับรองแขกต่างประเทศตามแบบพิธี หลักการ

แปลเอกสาร การเป็นล่ามภาษาไทย – อังกฤษ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการประสานผลประโยชน์
ร่วมกันระหว่างประเทศ ผ่านการประชุมระหว่างประเทศ การจัดประชุมระหว่างประเทศ และการสร้างความ
ร่วมมือกับสถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศและชุมชนชาวต่างประเทศในประเทศไทยและข้อปฏิบัติด้านการ
ระหว่างประเทศอ่ืน ๆ รวมถึงหลักการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน และแผนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

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

 
 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
 
กลุ่มงานพิธีการ 
 
1. กระบวนงาน การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ด าเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

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

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไข พ.ศ. 2552 ส่วนภาค 
ผนวก 4 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้
ความสามารถด าเนินการร่าง
หนังสือโต้ตอบได้ถูกต้องตาม
หลักการที่ตั้งไว้ ได้แก่ รูปแบบ
เนื้อหา ภาษา และอ่ืน ๆ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

2. กระบวนงาน การเขียนค ากล่าวภาษาอังกฤษ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ด าเนินการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

เสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หลักการใช้ภาษาท่ีเหมาะสมกับ
สถานะและสร้างความประทับใจ
แก่ผู้ฟัง 

บุคลากรสามารถด าเนินการจัดท า
ค ากล่าวได้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
ที่ตั้งไว้ 

- 

 

3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

เอกอัครราชทูตฯ หรือผู้แทน ส่งเสริมความสัมพันธ์กับสถานเอกอัครราชทูต 
ต่างประเทศประจ าประเทศไทย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  
  0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 
มี.ค.  
  2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ    
  ในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
  ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ   
  บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ 
  ฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
  ประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อ 1-3 

การส่งเสริมความสัมพันธ์กับสถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ า
ประเทศไทยเป็นไปอย่างเรียบร้อย 

กรุงเทพมหานครและสถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ า
ประเทศไทยมีความสัมพันธ์อันดี 
น ามาซึ่งการส่งเสริมความร่วมมือที่
เป็นประโยชน์ระหว่างกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

4. กระบวนงาน พิธีมอบกุญแจเมือง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ประมุขรัฐประเทศที่มาเยือน 
- คณะล่วงหน้าของประเทศที่มาเยือน 

การจัดการในพิธีมอบกุญแจเมืองถูกต้องตาม
หลักธรรมเนียมปฏิบัติ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
การจัดซื้อจัดจ้างจัดท ากุญแจเมือง 
-หลักการปฏิบัติในพิธีการมอบ
กุญแจเมือง 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรสามารถด าเนินงานตาม
หลักพิธีการได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

 

 

5. กระบวนการ การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองใน 
    ต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- กรุงเทพมหานคร 
- เมืองในต่างประเทศ 

 
 

สามารถยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ เพ่ือเป็น
การรเิริ่มและสร้างความสัมพันธ์ด้านการระหว่างประเทศ
กับเมืองในต่างประเทศใหม่ๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร และ     
ข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

สามารถยกร่างเอกสารลงนามสถาปนา
ความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเมืองในต่างประเทศตามกรอบ
ข้อตกลงที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสมและสอดคล้องกับข้อ
กฎหมายการด าเนินภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร 

- 

 

6. กระบวนงาน การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครอ านวยความสะดวกในการผ่านพิธีการทาง
ศุลกากรและตรวจคนเข้าเมืองได้เรียบร้อยและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎหมายและระเบียบพิธีการ 
  ศุลกากรที่ผู้เดินทางเข้า - ออก 
  ประเทศไทยทางท่าอากาศยาน 
  ระหว่างประเทศ 
- ระเบียบส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานครมีความประทับใจ 
ประหยัดเวลาและลดปัญหาในด้าน
ศุลกากรและการตรวจคนเข้าเมือง
น ามาซึ่งความสัมพันธ์อันดี 



๑๘ 

 

7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานทูต - สถานกงสุลเพ่ืออ านวยความสะดวก   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศในประเทศไทย 
สถานกงสุลฯ 

กรุงเทพมหานครสามารถอ านวยในการแก้ปัญหาได้
ตามท่ีสถานเอกอัครราชทูตฯ สถานกงสุลฯร้องขอ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 

การแก้ปัญหาตามที่สถาน
เอกอัครราชทูตฯสถานกงสุลฯ 
ร้องขอด าเนินการได้รวดเร็ว 

กรุงเทพมหานครและสถาน
เอกอัครราชทูตฯสถานกงสุลฯ        
มีความสัมพันธ์อันดี 

 

 

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

การด าเนินการตามหลักธรรมเนียมปฏิบัติเพื่อเป็นการให้
เกียรติและเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดี  
รวมทั้งการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างกัน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
การรับรองแขกชาวต่างประเทศ 
ตามหลักพิธีการ 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้
ความสามารถด าเนินงานได้ตามหลัก
พิธีการที่ตั้งไว้ 

- 

 

9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีส าหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ด าเนินโครงการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- แขกชาวต่างประเทศ 
- เอกอัครราชทูต 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารของ
เมอืงพ่ีเมืองน้อง เอกอัครราชทูต และแขกชาว
ต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและบุคลากร
สามารถด าเนินงานตามหลักพิธีการได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

- 



๑๙ 

 

10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
คณะจากต่างประเทศ เช่น เมืองพ่ีเมืองน้องหรือ
หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์เดินทางเยือน 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และเมืองหรือหน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์เดินทางเยือน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่าง            
  ประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและบุคลากร
สามารถด าเนินงานตามหลักพิธีการได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 
 
 
 

- 

 

11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการ กทม. 
-หน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง 

การด าเนินการตามกระบวนการทางภาษาเพ่ือถ่ายทอด
ความหมายจากภาษาต้นทางไปยังภาษาปลายทาง 
(อังกฤษ-ไทย/ไทย-อังกฤษ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักการทางภาษา 
- เอกสารอ้างอิง เช่น พจนานุกรม 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้
ความสามารถด าเนินการแปลเอกสาร
ได้ถูกต้องตามหลักการทาง 
ภาษาท่ีตั้งไว้ 

- 

 

12. กระบวนงาน การล่ามภาษาไทย - อังกฤษ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สื่อสารข้อมูลได้ครบถ้วนและชัดเจน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- การสื่อสารครบถว้นและชัดเจน การสนทนาทุกฝ่ายเข้าใจข้อมูล
ร่วมกันน าไปสู่ความร่วมมือต่อไปใน
อนาคต 

 
 
 
 

 
 



๒๐ 

 

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

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองที่มี
ศักยภาพเพ่ือสร้างความร่วมมือระหว่างกันในอันที่จะ
เสริมสร้างและร่วมมือกันในการพัฒนาเมือง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ  
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

สามารถลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ตาม
กรอบข้อตกลงที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

- 

 
2. กระบวนงาน การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง  
  กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
  เดนิทางไปราชการฯ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ไปราชการฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 
  เก็บรักษาเงินฯ 

- สามารถเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมือง
น้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับ
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุมได้
ตามก าหนดการและบรรลุวัตถุสงค์ 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

3. กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม  
การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ กทม. 
- นักวิเทศสัมพันธ์ 
- เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ผู้บริหาร กทม.  
- บริษัท การบินไทย 

- เพ่ือส่งเสริมความสัมพันธ์ในระดับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
  และเสริมสร้างโครงการร่วมมือในสาขาต่าง ๆ  
  อย่างเป็นรูปธรรม 
- ส่งเสริมศักยภาพด้านการต่างประเทศในระดับ 
  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้
ความสามารถด าเนินงานได้ส าเร็จและ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามโครงการที่ตั้งไว้ 

กรุงเทพมหานครมีบุคลากร
ที่มีสมรรถนะและศักยภาพ
มากขึ้น 

 

4. กระบวนงาน โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพี่เมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมด าเนินโครงการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง 
  กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ส่งเสริมศักยภาพพัฒนากรุงเทพมหานครร่วมกับ 
  เมืองใหญ่ต่างๆ ตามกรอบความร่วมมือเมืองพ่ี 
  เมืองน้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

- เจ้าหน้าที่เมืองและบุคลากร   
  กรุงเทพมหานครมีการพัฒนา 
  ความร่วมมือและความสัมพันธ์ 
  ร่วมกัน 
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5. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเมืองพี่เมืองน้อง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ประชาชนที่อาศัยอยู่ในเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 
 
 

- การเผยแพร่การด าเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและวัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานครให้กับประชาชนเมืองพ่ีเมืองน้องได้รู้จัก 
- ผู้บริหารทั้งสองเมืองได้พบปะกัน เพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์และหารือโครงการความร่วมมือในอนาคต 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงินฯ 
 

- ประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก
การด าเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ี
เมืองน้องของกรุงเทพมหานคร และ
วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
- มีโครงการความร่วมมือต่อเนื่องที่เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน 

- 

 
6. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเมืองพี่เมืองน้อง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร 
- ชาวต่างประเทศท่ีอยู่ในกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- การเผยแพร่การด าเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและวัฒนธรรมของเมืองพ่ีเมือง
น้องให้กับประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก 
- ผู้บริหารทั้งสองเมืองได้พบปะกัน เพ่ือกระชับ
ความสัมพันธ์และหารือโครงการความร่วมมือในอนาคต 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองแขกชาวต่างประเทศ  
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การรับรองตามแบบพิธี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงินฯ 

- ประชาชนกรุงเทพมหานครได้รู้จัก
การด าเนินความสัมพันธ์ด้านเมืองพ่ี
เมืองน้องของกรุงเทพมหานครและ
วัฒนธรรมของเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- มีโครงการความร่วมมือต่อเนื่องที่เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน 

- 



๒๓ 

 

7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เจ้าหน้าที่ท่ีเข้าร่วมโครงการ 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและเสริมสร้างความสัมพันธ์อัน
ดีระหว่างเจ้าหน้าที่เมืองที่เข้าร่วมโครงการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้ความสามารถ
ด าเนินงานได้ส าเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามโครงการที่ตั้งไว้ 

- 

 
8. กระบวนงาน การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ประกอบการ 
- เมืองพ่ีเมืองน้องที่ร่วมโครงการ  
- ประชาชนของเมืองพ่ีเมืองน้องที่ร่วมโครงการ 

- ส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองของกรุงเทพมหานคร 
- เผยแพร่สินค้าของกรุงเทพมหานคร 
- เปิดโอกาสให้ผู้ประกอบการได้เผยแพร่สินค้าไทย และ
มีรายได้เพ่ิมมากข้ึน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบการเดินทางต่างประเทศ 
- ข้อก าหนดด้านกฎหมายของเมือง
ปลายทาง 

การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองของ
กรุงเทพมหานคร โดยการเผยแพร่สินค้าของ
กรุงเทพมหานครบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

มีโอกาสในการ
เผยแพร่สินค้าไทย
และส่งเสริม
เศรษฐกิจของ
กรุงเทพมหานคร 
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9. กระบวนงาน โครงการส่งเสริมศักยภาพของประชาชนเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
(โครงการ Preventive Long-term Care) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร

ได้แก่ ส านักอนามัย ส านักแพทย์ ส านัก
พัฒนาสังคม ศูนย์บริการสาธารณะสุข 4 และ 
56 

- ชุมชนน าร่อง 2 ชุมชน ได้แก่ ชุมชนแฟลต
ดินแดน 14 และชุมชนเก้าแสนเจ็ด 

- จังหวัดฟุกุโอกะ 

- ส่งเสริมศักยภาพบุคลากรด้านสาธารณะสุขของ
กรุงเทพมหานครในด้านการดูแลผู้สูงอายุระยะยาว
เชิงป้องกัน 

- ป้องกันการเกิดโรคกล้ามเนื้ออ่อนแรงและภาวะ
สมองเสื่อมตั้งแต่ยังไม่เข้าสู่วัยชรา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2554 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

บุคคลากรมีความรู้ความสามารถ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- 
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10. กระบวนงาน การจัดค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
 

เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมือง
น้องของกรุงเทพมหานครและเสริมสร้างความสัมพันธ์อัน
ดีระหว่างเยาวชนที่เข้าร่วมโครงการเพ่ือพัฒนาเยาวชน
และเปิดโลกทัศน์สู่สากล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การรับรองชาวต่างประเทศ  
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้ความสามารถ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีตั้งไว้ 

- 

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

เพ่ือคัดเลือกคุณสมบัติของเยาวชนผู้สมัครเข้าโครงการฯ 
ตามคุณสมบัติที่เมืองพ่ีเมืองน้องก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- การคัดเลือกคุณสมบัติของเยาวชน

เป็นไปตามทีเ่มืองพ่ีเมืองน้องก าหนด 
- 

 
12. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเตรียมความพร้อมเยาวชน) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมด าเนินโครงการ 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 

เพ่ือให้เยาวชนมีการเตรียมตัว รวมถึงเตรียมอุปกรณ์
และเอกสาร และมีความรู้ในเรื่องการปฏิบัติตัวก่อนการ
เดินทาง 

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

เยาวชนมีความพร้อมในการเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชนฯและ
เรียนรู้ได้ตามวัตถุประสงค์ 

เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการมี
โอกาสเรียนรู้และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับเมืองที่ด าเนิน
กิจกรรมแลกเปลี่ยนมากข้ึน 

 
 
 



๒๖ 

 

13. กระบวนงาน การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมด าเนินโครงการ 
-   ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
- อาสาสมัครที่ร่วมด าเนินโครงการ 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างเยาวชนที่เข้าร่วม

โครงการเพื่อพัฒนาเยาวชนและเปิด    โลกทัศน์สู่สากล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
- การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรด าเนินงานมีความรู้
ความสามารถด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามโครงการที่ตั้งไว้ 

- 

 
14. กระบวนงาน การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนเดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักวิเทศสัมพันธ์ที่ร่วมด าเนินโครงการ 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกทม. 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- ผู้แทนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เยาวชนที่เข้าร่วมโครงการ 
- อาสาสมัครที่ร่วมด าเนินโครงการ 

- เสริมสร้างและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง  
  กรุงเทพมหานครและเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างเยาวชนที่ 
  เข้าร่วมโครงการเพ่ือพัฒนาเยาวชนและเปิด 
  โลกทัศน์สู่สากล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- การรับรองชาวต่างประเทศ 
- ระเบียบกทม.ว่าด้วยการรับเงิน 
  การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 

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

- 



๒๗ 

 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
 
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
 
1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ว่าการ 
- นายกเทศมนตรี 
- ผู้แทนเมือง 

แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการบริหารและ
พัฒนาเมือง รวมทั้งประชาสัมพันธ์ศักยภาพของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องการจ่ายค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ พ.ศ. 2539 

ผู้จัดการประชุมต้องมี
ประสบการณ์และความช านาญใน
การจัดการประชุม 

- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
กิจการของกรุงเทพมหานครใน
เวทีโลก 

- กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลาง
การประชุมในภูมิภาคนี้ 

 
2. กระบวนงาน การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
หน่วยงานที่ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงาน เช่น  
- คณะผู้แทนจากหน่วยงานราชการจากต่างประเทศ 
- สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ 
- สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 

แลกเปลี่ยนประสบการณ์และประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

- ผู้บรรยายต้องมีความสามารถ 
  ในการใช้ภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี 
- การจัดงานด าเนินไปอย่าง 
  เรียบร้อย 

ประชาสัมพันธ์กิจการของ
กรุงเทพมหานครให้เมืองใน
ประเทศต่าง ๆ ได้รับทราบ 

 
3. กระบวนการ การเข้าร่วมประชุมกับองค์การระหว่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย 

เป็นการประสานความร่วมมือกับภาครัฐบาล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

เป็นการพัฒนา แลกเปลี่ยนความรู้และ
ประสบการณ์ให้กับบุคลากรของ กทม. 

- 



๒๘ 

 

4. กระบวนการ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในส านักงานการต่างประเทศ 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีมีเนื้อหาเป็นไปตามแนวทางที่ กทม.
ก าหนด และจัดส่งแผนฯได้ภายในก าหนด รวมทั้งใช้เป็นกรอบ  
ในการปฏิบัติราชการประจ าปีได้อย่างเหมาะสม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายทิศทางการพัฒนา 
  ประเทศไทยในระดับต่างๆ เช่น  
  ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป- 
  ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
  และสังคมแห่งชาติ 
- นโยบายผว.กทม. 
- แผนพัฒนากทม.ระยะ 20 ปี 
- แผนบริหารราชการกทม. 
- แผนปฏิบัติราชการกทม.ประจ าปี 
- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
  ขององค์การสหประชาชาติ 

การจัดท าแผนฯโดยก าหนดกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม  
สามารถส่งเสริมและสนับสนุนให้
นโยบายการบริหาร 
และการด าเนินงานของผู้บริหารกทม.
หรือแผนพัฒนากทม.ฯลฯบรรลุผล
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนด ตัวชี้วัดสามารถสะท้อน
ผลส าเร็จได้อย่างชัดเจน และมีระบบ
ติดตามผลเป็นรูปธรรมชัดเจน 

ส่งเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร
ตามแผนฯ น ามาซึ่งการตอบสนอง
การบริการที่ดีให้กับประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
 
1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปแบบของทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินฯ พ.ศ. 
2530 ข้อ 49 และข้อ 96 

พัฒนาความรู้ ความสามารถของ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้
แลกเปลี่ยนความรู้และ
ประสบการณ์ในการบริหารจัด
การเมือง รวมทั้งพัฒนา
ประสิทธิภาพและศักยภาพในการ
ท างานมากยิ่งข้ึน 

 
2. กระบวนการ การเดินทางไปประชุม สัมมนาต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- องค์การต่างประเทศ  
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์และประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานครในเวทีโลก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสารบรรณฯ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
  เดินทางไปราชการฯ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ไปราชการฯ 
- ระเบียบกทม.ว่าด้วยการรับเงิน  
  การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 

- มีข้อมูลที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
- มีหนังสือราชการส าหรับ 
  การประสานงานต่างประเทศ 
  ที่ถูกต้องและเหมาะสม 
- สามารถเข้าร่วมประชุมได้ตาม 
  ก าหนดการและบรรลุวัตถุสงค์ 
- เพ่ือพัฒนาและแลกเปลี่ยน 
  ประสบการณ์ให้กับบุคลากร 
  ของ กทม. 

ประชาสัมพันธ์กิจการของ
กทม.ให้เมืองในประเทศต่าง ๆ 
รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
(1-2 23- 24) 
กระบวนการ การจัดซื้อจัดจ้าง กระบวนการเบิกพัสดุ การรับ - ควบคุมทรัพย์สิน  งานพัสดุการจ าหน่าย 

      ทรัพย์สิน    
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
  รวดเร็ว 
- การเบิกจ่ายพัสดุมีการบันทึกอย่างถูกต้อง           
  ตามระเบียบ 
- การจ าหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามพระราชบัญญัติฯ 
  และระเบียบฯที่เก่ียวข้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน   การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
ฯลฯ 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส
ได้พัสดุมีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้
มาตรฐานภายใต้งบประมาณที่
จ ากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

(3-4) 
กระบวนการ การรับ - ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มีความเร็ว
และถูกต้อง 
- ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด
ความจ าเป็นในการใช้งานถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3)    
พ.ศ. 2560 

- การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง 
- การด าเนินการท าลายหนังสือ/
เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา หรือ
หมดความจ าเป็นในการใช้งานได้
ครบถ้วน และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

 
(5-7) 
กระบวนการ การควบคุมการใช้รถราชการ  การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น  การบ ารุงรักษาและดูแลรถยนต์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของส านักงานการต่างประเทศ 

- เดินทางถึงที่หมายอย่างปลอดภัยภายในเวลาที่ก าหนด 
- ควบคมุการใช้รถราชการให้ถูกต้องและเหมาะสมตามข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
รถราชการพ.ศ. ๒๕๒๙ 

- พนักงานขับรถยนต์น าผู้ขอใช้รถไปยัง
สถานที่ที่ระบุมาในค าขอได้อย่าง
ปลอดภัยภายในเวลาที่ก าหนด 
- สามารถเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่นได้อย่างเพียงพอส าหรับ
การใช้งาน 
- รถยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตามปกติ 

 

 
 
 



๓๒ 

 

(8-11) 
กระบวนการ การจัดท างบประมาณ การบริหารงบประมาณ การควบคุมงบประมาณ การติดตามและ
ประเมินผลงบประมาณ     

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

-มีงบประมาณท่ีเพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ และ
การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
- บริหารงบประมาณได้คุ้มค่า เป็นไปตามแผนฯ และ
ถูกต้องตามข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งบประมาณ 

- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 

-  เอกสารข้อบัญญัติงบประมาณ 
  รายจ่ายประจ าปี 

- การได้รับอนุมัติงบประมาณตาม
ความต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ของหน่วยงาน 
- การบริหารงบประมาณได้คุ้มค่า 
เป็นไปตามแผนฯและถูกต้องตามข้อ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การใช้งบประมาณเพ่ือด าเนิน
ภารกิจให้คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 
12. กระบวนการ งานการเงินการเบิกจ่ายเงิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องและรวดเร็วตาม
ก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงินฯลฯ พ.ศ. 2555 

การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

(13 - 14) 
กระบวนการ การถ่ายภาพภารกิจของส านักงานการต่างประเทศ การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในส านักงาน
การต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

- ภารกิจของส านักงานการต่างประเทศได้รับการสนับสนุน 
  จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปในการเก็บภาพถ่ายและ 
  ภาพเคลื่อนไหวครบถ้วน 
- ภารกิจของส านักงานการต่างประเทศได้รับการ 
  ประชาสัมพันธ์ครบถ้วนและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 - การเก็บภาพถ่ายครบถ้วนทุกกิจกรรม  

  ส าคัญ และภาพมีองค์ประกอบภาพ  
  สมบูรณ์ สอดคล้องกับข่าวและ 
  เนื้อหาของงานมากท่ีสุด โดยเฉพาะ 
  ภาพที่ต้องการเผยแพร่สู่สายตา 
  ประชาชน 
- การน าเสนอเนื้อหาข่าวมีความ 
  กระชับ เข้าใจง่ายและข้อมูลครบถ้วน  
  พร้อมมีภาพประกอบ 

สามารถประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของส านักงานการ
ต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริม
ภาพลักษณ์ที่ดีและสร้างความ
เชื่อมั่น 

 

 (16 -22) 
กระบวนการ งานเจ้าหน้าที่ การเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การลา ขอย้าย/โอน การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า การขอลาออกจากราชการ การเกษียณอายุ
ราชการ            

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของส านักงานการต่างประเทศ 
 

ได้รับการบรรจุ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การย้าย/โอน การลา 
การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอลาออก
จากราชการ การเกษียณอายุราชการตามสิทธิโดยเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราช  อิสริยาภรณ์ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
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 

- 

 



๓๔ 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 
กลุ่มงานพิธีการ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
1. การร่างหนังสือโต้ตอบ 
    ภาษาอังกฤษ 

- พิจารณาข้อมูล 
 
 
 

- ร่างข้อมูล 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ก าหนดการน าเสนอ
องค์ประกอบส าคัญ 3 
ประการ คือ ค าน า เนื้อเรื่อง 
และสรุป 

- น าเสนอรายละเอียดในแต่ละ
ส่วน ได้แก่ ค าน า เนื้อเรื่อง 
และสรุปได้ครบถ้วน ชัดเจน 
เข้าใจง่าย 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษาของ
หนังสือโต้ตอบที่น าเสนอ
ถูกต้อง ร้อยละ 100 

2. การเขียนค ากล่าวภาษาอังกฤษ - ศึกษาชนิดของค ากล่าว 
 
 
 
 

- น าเสนอรายละเอียดตามองค์ประกอบ
ส าคัญ 3 ประการ ประกอบด้วย ค า
ขึ้นต้น สาระส าคัญ และค าลงท้าย 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- เลือกชนิดค ากล่าวที่น าเสนอ
โดยค านึงถึงโอกาส บุคคลที่ฟัง 
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
ตลอดจนการสืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

- น าเสนอรายละเอียดทั้ง 3 ส่วน 
ครบถ้วน โดยรายละเอียดแต่
ละส่วนต้องสื่อความหมายได้
ชัดเจน เข้าใจง่าย และ
ประทับใจผู้ฟัง 

- รูปแบบ เนื้อหาและภาษาของ  
ค ากล่าวที่น าเสนอถูกต้อง     
ร้อยละ 100 

 

 

 



๓๕ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
3. การมอบดอกไม้แสดงความยินดี 
   แก่สถานเอกอัครราชทูต 
   ต่างประเทศประจ าประเทศไทย  
 

- มีการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับวันชาติของ    
  ประเทศต่างๆ เพื่อประกอบการ 
  เตรียมการ 
- การจัดซื้อดอกไม้แสดงความยินดีได้ 
  เหมาะสม โดยยึดตามสีธงชาติของ 
  ประเทศนั้น ๆ 
- มีการด าเนินการมอบดอกไม้ได้ทันตาม 
  ก าหนดเวลา 
- มีการด าเนินการเบิกจ่าย  

- กรุงเทพมหานครและสถาน   
  เอกอัครราชทูตต่างประเทศ   
  ประจ าประเทศไทยมี 
  ความสัมพันธ์อันดี 
- จัดซื้อดอกไม้ได้เหมาะสมและ 
  มอบดอกไม้ได้ทันตาม 
  ก าหนดเวลา 
- มีการเบิกจ่ายได้เรียบร้อย  
  ถูกต้องตามระเบียบ 

4. พิธีมอบกุญแจเมือง - กระทรวงการต่างประเทศแจ้งการเยือน 
  อย่างเป็นทางการของประมุขของรัฐ 
  ให้กับกรุงเทพมหานครทราบ 
- ปฏิบัติตามหลักการปฏิบัติในพิธีการมอบ 
  กุญแจเมือง 
- ส ารวจพื้นที่และซักซ้อมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ตามก าหนดการจริง 
- จัดท าค ากล่าวของผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร เพ่ือกราบบังคมทูลตาม 
  แบบพิธีราชส านักส่งให้ส านักราช 
  เลขาธิการตรวจสอบความถูกต้อง 
- ท าหนังสือแจ้งส านักการคลังเพ่ือขอเบิก 
  กุญแจเมืองและได้รับมอบกุญแจเมือง 
  ก่อนวันพิธีการ 
- จัดวางกุญแจเมืองบนพานกะไหล่ทอง 
  พร้อมผ้ารองส าหรับเจ้าหน้าที่ 
  ผู้ถือพานส าหรับส่งมอบให้ผู้ว่าราชการ- 
  กรุงเทพมหานคร 
- จดัเตรียมค ากล่าวหรือค ากราบบังคมทูล 
  ไว้ในแฟ้มผ้าไหมส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ส่ง 
  มอบค ากล่าวให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการมอบกุญแจเมือง 

- มีหนังสือแจ้งการเยือนอย่างเป็น   
  ทางการจากกระทรวงฯถึง 
  กรุงเทพมหานคร  
- จัดเตรียมพิธีอย่างถูกต้องตาม 
  หลักปฏิบัติ 
- ผู้เกี่ยวข้องร่วมส ารวจพื้นที่และ  
  ซักซ้อมครบทุกหน่วยงาน 
 - ร่างค ากล่าวถูกต้อง 
 
 
 
- ได้รับกุญแจเมืองจากส านักการ 
  คลังถูกต้องก่อนวันพิธี  
 
- กุญแจเมืองพร้อมพานและ      
  ผ้ารองถูกต้องตามแบบพิธี 
 
 
- ค ากล่าวถูกจัดวางอย่างถูกต้อง 
  พร้อมส่งให้ผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการมอบกุญแจเมือง 
  เรียบร้อยและถูกต้อง 

 



๓๖ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
5. การยกร่างเอกสารลงนาม 
    สถาปนาความสัมพันธ์ระหว่าง 
    กรุงเทพมหานครกับเมืองใน 
    ต่างประเทศ 

- ก าหนดชนิดเอกสารที่ใช้ลงนามเพ่ือให้มี 
  ความสอดคล้องกับระเบียบกฎหมายของ 
  แต่ละฝ่าย 
- เนื้อหาที่ปรากฏในเอกสารที่ใช้ลงนามได้ 
  ผ่านการหารือร่วมกันจนเป็นที่ยอมรับ 
  ของทั้งสองฝ่าย 
- ค าต้องสื่อถึงระดับความสัมพันธ์ 
 
- รายละเอียดของร่างเอกสารลงนาม 
 
 
 

- ชนิดของเอกสารที่ใช้ลงนาม 
  สอดคล้องกับระเบียบกฎหมาย 
  ของแต่ละฝ่าย 
- ทั้งสองฝ่ายเข้าใจข้อมูลที่ต้อง 
  ด าเนินการตรงกัน 

- สามารถใช้ค าที่สื่อถึงระดับ 
  ความสัมพันธ์อย่างถูกต้อง 
- ร่างเอกสารลงนามมีรายละเอียด 
  ครบถ้วน ข้อมูลที่ใช้ต้องมาจาก 
  แหล่งอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ รวมทั้ง 
  เป็นไปตามกรอบที่ก าหนดไว้ 
  อย่างถูกต้องเหมาะสม 

6. การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ      
    ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ   

- มีหนังสือประสานงานถึงหน่วยงาน        
  ที่เก่ียวข้องครบถ้วน 
- ประสานข้อมูลกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  ทั้งในและต่างประเทศอย่างถูกต้อง 
  ครบถ้วน  
- มีการเตรียมอุปกรณ์ต้อนรับที่เหมาะสม 
  ครบถ้วน เช่น พาน พวงมาลัย 
- มีรายชื่อคณะเดินทางถูกต้องและ 
  ครบถ้วน 

- แขกต่างประเทศได้รับสัมภาระ 
  ครบถ้วน  
- การด าเนินการผ่านพิธีทาง
ศุลกากรและการตรวจคนเข้าเมือง
เป็นไปอย่างเรียบร้อยและรวดเร็ว 

7. การประสานงานกับสถานทูต –  
   สถานกงสุลเพ่ืออ านวยความ 
   สะดวก   

- มีการประสานงานกับหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้องตามที่ผู้บริหารสั่งการได้ 
  ครบถ้วนและรวดเร็ว 
- การได้รับความร่วมมือจากหน่วยงาน      
  ที่เก่ียวข้องในการด าเนินกิจกรรม  
  นอกเหนือจากอ านาจหน้าที่ของ 
  กรุงเทพมหานคร  

สถานเอกอัครราชทูตฯสถาน
กงสุลฯได้รับการแก้ไขปัญหาที่
ร้องขออย่างรวดเร็ว 

 

 

 



๓๗ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
8. การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานคร 

- จัดท าบันทึกน าเรียนผู้ว่าราชการ- 
  กรุงเทพมหานคร เพ่ือขออนุญาตแขก   
  เข้าเยี่ยมคารวะและก าหนดวัน เวลา  
  สถานที ่
- แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถาน 
  เอกอัครราชทูตทราบก าหนดวัน เวลา  
  และสถานที่ท่ีให้เข้าพบ 
- ประสานกองกลางในการจัดเตรียม 
  สถานที่จอดรถและจัดเตรียมห้องเยี่ยม 
  คารวะ 
- จัดท าข้อมูลสรุปของผู้เข้าพบ พร้อมแนบ 
  เอกสารประกอบ  
- เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่         
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 
  เข้าร่วมต้อนรับ 
- จัดเตรียมธงชาติ กุญแจเมือง ของที่ระลึก  
  และเอกสารเผยแพร่ 
- ด าเนินการต้อนรับ 
- รายงานผลการสนทนาน าเรียน          
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือทราบ 
  และพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร         
  มีบัญชาตอบรับให้เข้าพบ และ 
  ก าหนดวัน เวลา สถานที่ 

- หน่วยงานรับผิดชอบของ 
  กระทรวงการต่างประเทศ     
  รับทราบวันเวลาและสถานที ่
  ตามท่ีก าหนด 
- กองกลางแจ้งจัดเตรียมห้อง  
  เจ้าหน้าที่ และการจัดที่จอดรถ 
  ตามท่ีก าหนด 
- มีเอกสารและข้อมูลครบถ้วน 
  ตามท่ีก าหนด 
- ผู้ได้รับมอบหมายตอบรับเข้า 
  ร่วมต้อนรับครบถ้วน 
- จัดเตรียมสิ่งของครบถ้วนและ 
  ถูกต้อง 
- จัดการต้อนรับและบันทึกการ 
  สนทนาตามหลักพิธีการ 
  ครบถ้วนและถูกต้อง 
- รายงานผลการสนทนาโดยมี 
  ประเด็นที่ส าคัญครบถ้วน  

9. การรับรองตามแบบพิธีส าหรับ 
    แขกของกรุงเทพมหานคร 

- จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการรับรอง 
  แขกของกรุงเทพมหานคร น าเรียน      
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความ 
  เห็นชอบ 
- ประสานงานโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
  หรือโทรสารถึงส านักงานต่างประเทศ 
  ของเมืองพ่ีเมืองน้อง เพื่อขอทราบความ 
  สะดวกในการเดินทางเยือนที่ก าหนดไว้ 
  ตามแผนปฏิบัติการ 
- ประสานงานเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือขอ 
  หนังสือตอบรับค าเชิญพร้อมรายชื่อคณะ 
  เดินทางอย่างเป็นทางการ 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ 
  ความเห็นชอบการรับรอง 
- มีหนังสือตอบรับพร้อมรายชื่อ 
  ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
 - จัดท าและประสานงานขอประวัติย่อ 

  หัวหน้าคณะเดินทางรายละเอียด  
  เที่ยวบิน หัวข้อศึกษาดูงานที่คณะสนใจ 
  แหล่งท่องเที่ยวที่คณะต้องการเยือน  
  รวมถึงขอ้จ ากัดทางด้านอาหารและอ่ืน ๆ  
  เพ่ือเตรียมการต้อนรับ 
- เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่         
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการให้ 
  เข้าร่วมต้อนรับ 
- เตรียมธงชาติ กุญแจเมือง ของที่ระลึก  
  และเอกสารเผยแพร่ เป็นต้น เพ่ือวางไว้ 
  บนโต๊ะที่จัดไว้ 
- ให้การต้อนรับโดยประสานกองการจัด 
  ยามคอยอ านวยความสะดวกจัดที่จอดรถ  
  น าเข้าห้องเยี่ยมคารวะและจดการ 
  สนทนา 
- รายงานผลการสนทนาน าเรียน          
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือทราบ 
  และพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- มีประวัติหัวหน้าคณะ พร้อม 
  รายละเอียดของเที่ยวบินและ 
  ข้อก าหนดอ่ืนๆถูกต้องครบถ้วน     
 
 
 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร     
  ตอบรับเข้าร่วมงาน 
 
- จัดการต้อนรับตามหลักพิธีการ 
  ครบถ้วนและถูกต้องและบันทึก 
  การสนทนา 
 
 
 
 
- รายงานผลการสนทนาโดยมี 
  ประเด็นที่ส าคัญครบถ้วน  

10. การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะ 
      จากต่างประเทศ 
 

- เมืองพ่ีเมืองน้องหรือหน่วยงานมีหนังสือ 
  แจ้งความประสงคเ์ดินทางเยือน 
  กรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
  ให้คณะต่างประเทศเป็นแขกของ 
  กรุงเทพมหานคร และมอบหมายผู้ให้ 
  การต้อนรับคณะแขกชาวต่างประเทศ     
- จัดเตรียมสถานทีแ่ละอาหารส าหรับแขก 
  ชาวต่างประเทศ 
 
 

- ด าเนินการจัดเลี้ยงตามหลักพิธี 
  
 
- รายงานผลการด าเนินการเรียน         
   ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- เมืองพ่ีเมืองน้องหรือหน่วยงาน 
  มีหนังสือแจ้งความประสงค์ 
  ภายในก าหนด 
- ได้รับความเห็นชอบจากปลัด 
  กรุงเทพมหานครหรือ 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
- สถานที่และอาหารต้องมีความ 
  เหมาะสมกับสถานะของแขก 
  ชาวต่างประเทศและอยู่ในราคา 
  ที่ก าหนด 
- จัดงานเลี้ยงรับรองคณะจาก 
  ต่างประเทศตามหลักพิธีการ 
  ครบถ้วนและถูกต้องเหมาะสม  
- รายงานผลโดยสรุปประเด็น 
  ส าคัญ ครบถ้วน 



๓๙ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
11.การแปลเอกสาร - การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 

- การน าเสนอความหมายครบถ้วน 
- องค์ประกอบทุกอย่างถูกต้องครบถ้วน 
  ตามแบบแผนทั้งความหมาย รูปแบบการ  
  น าเสนอภาษาท่ีใช้ 

- รูปแบบเนื้อหาและภาษาของ 
  ฉบับแปลที่น าเสนอถูกต้อง      
- ผลกระบวนการการแปล 
  เอกสารเป็นไปอย่างถูกต้อง 
  ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด 

12. การล่ามภาษาไทย - อังกฤษ - ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ประวัติผู้เข้า 
  เยี่ยมคารวะ ข้อมูลทั่วไปของเมืองหรือ 
  ประเทศ 
- ศึกษาศัพท์เฉพาะในหัวข้อที่จะสนทนา 
  หรอืศึกษาดูงาน 
 

ทุกฝ่ายสามารถเข้าใจข้อมูลได้
ตรงกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

กลุ่มงานส่งเสริมความสมัพันธ์ระหว่างเมือง 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
1. การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ี 
    เมืองน้อง 

- รับนโยบายจากผู้ว่าราชการกรุงเทพ-   
  มหานครให้ขยายความสัมพันธ์เมืองพ่ี 
  เมืองน้องเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
- ส านักงานการต่างประเทศพิจารณาแก้ไข 
  ให้อยู่ในกรอบอ านาจของกรุงเทพ-     
  มหานครร่วมกับเมืองในต่างประเทศ 
- ร่างข้อตกลงต้องเป็นไปตามแบบแผนที่ 
  กระทรวงการต่างประเทศและ 
  กรุงเทพมหานครก าหนด 
- น าร่างข้อตกลงเสนอส านักงานกฎหมาย 
  และคดีพิจารณา 
- การจัดพิธีลงนามตามหลักปฏิบัติทางพิธี 
  การทูต 

- มีบัญชาจากผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานครเป็น          
  ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
- พิจารณาแก้ไขร่างร่วมกับเมือง   
  ในต่างประเทศให้อยู่ในกรอบ 
  อ านาจของกรุงเทพมหานคร 
- กรุงเทพมหานครแก้ไขร่างตาม 
  แบบข้อตกลงที่ก าหนดอย่าง 
  ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ 
- ร่างข้อตกลงได้รับการพิจารณา 
  จากส านักงานกฎหมายและคดี 
- จัดเตรียมพิธีลงนามอย่าง 
  ถูกต้องตามหลักปฏิบัติทางพิธี 
  การทตูและหลักการสถาปนา 
  ความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
  ร้อยละ ๑๐๐ 

2. กระบวนงานการเดินทางเยือน  
    เมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับ 
    ความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/ 
    เจ้าหน้าที ่
 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบาย 
  เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับ  
  ความสัมพันธ์ หรือเมืองพ่ีเมืองน้องมี 
  หนังสือถึงเชิญผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
  กรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเพื่อ   
  กระชับความสัมพันธ์ 
- โครงการเป็นไปตามรูปแบบทีก่ าหนดโดย 
  มีรายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา  
  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานและกิจกรรม 
  อย่างชัดเจน 
- ขออนุมัติตามขั้นตอนเพ่ือขออนุมัติและ 
  ขอความเห็นชอบจากปลัดกรุงเทพ-    
  มหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน 
  งบประมาณและการยืมเงินทดรอง 
  ราชการ การจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง ๆ 

- โครงการต้องมีรายละเอียด 
  ครบถ้วนตามรูปแบบก าหนดและ 
  มีความถูกต้อง 
- ได้รับการอนุมัติโครงการและ 
  ค่าใช้จ่ายจากปลัดกรุงเทพ-    
  มหานคร หรือผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการเรื่องการจัดสรรเงิน 
  งบประมาณและการยืมเงิน      
  ทดรองราชการ ให้เสร็จสิ้นก่อน 
  การเดินทาง 
- การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
  เพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับ 
  ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่เป็นไปได้ 
  อย่างเรียบร้อย 
 



๔๑ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
3. การพัฒนาบุคลากรผ่าน 
   ความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ี 
   เมืองน้องโดยการฝึกอบรม การ 
   ฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 

- เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือเชิญผู้แทน 
  กรุงเทพมหานครเข้าร่วมการฝึกอบรม      
  การฝึกงาน หรือการแลกเปลี่ยน 
  เจ้าหน้าที ่
- ติดต่อประสานงานเมืองเจ้าภาพภายใน 
  ระยะเวลาที่เหมาะสม 
 
- ผู้เข้าร่วมโครงการด าเนินการในเรื่องการ 
  เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้น 
  ภายใน 30 วัน นับจากวันเดินทางกลับ 
  ถึงประเทศไทย 
- ผู้เข้าร่วมโครงการท าสรุปผลการด าเนิน 
  กิจกรรมและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา 
  ทราบ ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน     
  30 วัน นับจากวันเดินทางกลับถึง   
  ประเทศไทย 

- ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม 
  และแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรม   
  ในระยะเวลาที่เหมาะสม  
 
- การประสานงานเมืองเจ้าภาพ 
  ด าเนินการตามระยะเวลาที่ 
  เหมาะสม 
- การเบิกจ่ายและชดใช้เงินยืมแล้ว 
  เสร็จตามก าหนด 
 
 
- รายงานผลการด าเนินการให้   
  ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมี 
  รายละเอียดครบถ้วน 

4. โครงการสร้างเครือข่ายระหว่าง 
    เมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคี   
    และทวิภาค ี

- โครงการเป็นไปตามรูปแบบทีก่ าหนดโดย 
  มีรายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา  
  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานและกิจกรรม 
  อย่างชัดเจน 
- ขออนุมัติตามขั้นตอนเพ่ือขออนุมัติ 
  และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- จัดการประชุมคณะท างานตามค าสั่งที่ 
  แต่งตั้งเพ่ือระดมความคิดเห็นในการจัด 
  กิจกรรมสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ี 
  เมืองน้อง 
- จัดท าหนังสือเชิญให้ ผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานครลงนามถึงเมืองพ่ีเมือง 
  น้องของกรุงเทพมหานครทุกเมืองและ 
  หลังท าจดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที ่
  ผู้รับผิดชอบประสานงานแต่ละเมืองใน 
  การส่งผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ 
  ประสานต่อเนื่อง เพื่อขอทราบผลการ 
  เชิญเข้าร่วมกิจกรรม 

- โครงการต้องมีรายละเอียด 
  ครบถ้วนตามรูปแบบก าหนดและ 
  มีความถูกต้อง 
- ได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร  
- มีการสรุปการประชุมคณะท างาน 
  เพ่ือเป็นแนวทางในการ 
  ด าเนินการ 
- ได้รับผลตอบรับการเข้าร่วม 
  กิจกรรมจากเมืองพ่ีเมืองน้อง 
  ครบถ้วน 



๔๒ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
5. การเฉลิมฉลองครบรอบ 
    ความสัมพันธ์ระหว่างเมือง       
    ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง 

- มีความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- มีนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มีการหารือรายละเอียดระดับเจ้าหน้าที่ 
- จัดท าโครงการเสนอผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการกิจกรรมตามโครงการ 
 
- รายงานผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีการด าเนินกิจกรรมกับเมืองพี่ 
  เมืองน้องอย่างน้อย 1 ครั้ง / ปี  
- ตอบสนองนโยบายได้ 
- มีการก าหนดรายละเอียด 
  กิจกรรมชัดเจน 
- โครงการมีรายละเอียดครบถ้วน 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
- ด าเนินกิจกรรมส าเร็จตาม 
  โครงการที่ก าหนด 

6. การเฉลิมฉลองครบรอบ 
   ความสัมพันธ์ระหว่างเมือง            
   ณ กรุงเทพมหานคร 

- มีความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 
- มีนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มีการหารือรายละเอียดระดับเจ้าหน้าที่ 
- จัดท าโครงการเสนอผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการกิจกรรมตามโครงการ 
- รายงานผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีการด าเนินกิจกรรมกับเมืองพี่ 
  เมืองน้องอย่างน้อย 1 ครั้ง / ปี  
- ตอบสนองนโยบายได้ 
- โครงการมีรายละเอียดครบถ้วน 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
- มีการก าหนดรายละเอียด 
  กิจกรรมชัดเจน 
- ด าเนินกิจกรรมส าเร็จตาม 
  โครงการ ที่ก าหนดและรายงาน 
  ผลให้ผู้บริหารทราบ 

7. โครงการจัดสัปดาห์เมืองพ่ี      
    เมืองน้อง (Sister Cities Week) 

- จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้องเป็น      
  ผู้ลงนามในจดหมายเชิญ 
- ก าหนดสถานที่จัดงาน โรงแรม ที่พัก  
  อาหาร พาหนะ 
- ประสานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้เมืองพ่ี    
  เมืองน้องทราบ 
 
- จดัหาเจ้าหน้าที่ Liaison  
 
- การด าเนินงานและอ านวยความสะดวก 
  ต้องเป็นไปตามแบบพิธีการทูต 

- โครงการเขียนถูกต้องครบถ้วน 
- จดหมายเชิญได้จัดส่งไปยังเมือง 
  พ่ีเมืองน้องครบทุกเมือง 
- สถานที่จัดงาน ที่พักอาหารและ 
  ยานพาหนะจัดเตรียมครบถ้วน 
- ผู้แทนเมืองทุกเมืองได้รับข้อมูล 
  เกี่ยวกับสถานที่จัดงานและการ 
  จัดกิจกรรมครบถ้วน 
- มีเจ้าหน้าที่ Liaison ประจ า 
  เมืองครบทุกเมือง  
- สามารถด าเนินงานและอ านวย 
  ความสะดวกได้ถูกต้องตามหลัก 
  พิธีการทูต 

 



๔๓ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
8. การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่าน 
    ช่องทางเมืองพี่เมืองน้อง 

- ขอความเห็นชอบการเดินทางเยือน 
 
- พิจารณาองค์ประกอบของคณะเดินทาง 
- สอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร 
  เครื่องบิน 
- เขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
- ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
 
- จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
- เตรียมความพร้อมก่อนการเดินทาง 
 
 
 
 
- เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 
- กิจกรรมในเมืองพ่ีเมืองน้อง 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
 
- สรุปผลและรายงาน 

- ได้รับความเห็นชอบจาก 
  ผู้บริหาร 
- รับนโยบายจากผู้บริหารฯ 
- มีหนังสือสอบถามราคาไปยัง 
  สายการบินฯ 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- มีหนังสือประสานงาน และ 
  ประสานแจ้งในช่องทางต่าง ๆ 
- มีหนังสือขอออกบัตรโดยสารไป 
  ยังสายการบินฯ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรอง 
  ราชการ 
- เลือกสินค้า และส่งเอกสารให้ 
  ฝ่ายบริหารงานทั่วไปท าตาม 
  ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- มีหนังสือเชิญหน่วยงาน 
  กรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง  
  และผู้ประกอบการ รวมถึง 
  พูดคุยหารือเรื่องรายละเอียด 
  การเดินทาง 
- การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมือง 
  น้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ด าเนินกิจกรรมตามก าหนดการ 
- ด าเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
  และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
  เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 

 

 

 

 



๔๔ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
9. โครงการส่งเสริมศักยภาพของ 
   ประชาชนเพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
   (โครงการ Preventive Long- 
    term Care) 

- โครงการเป็นไปตามรูปแบบก าหนดโดยมี 
  รายละเอียดของเนื้องาน ระยะเวลา การ 
  ด าเนินงาน ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายและ 
  ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและผู้บริหาร 
- จัดท าหนังสือแจ้งโครงการความร่วมมือ 
  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนาม 
  ถึงเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็นเมืองเป้าหมาย  
  พร้อมกับเชิญเยือน กทม. 
- ส ารวจสถานที่ท่ีจะเป็นพ้ืนที่น าร่อง 
  เป้าหมาย (Project Site) 
- ด าเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือ 
  ระหว่างเมืองและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
  พร้อมเยี่ยมชมพ้ืนที่เป้าหมาย 
- ด าเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือ 
  ระหว่างเมืองและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
  พร้อมเยี่ยมชมพ้ืนที่เป้าหมาย เพื่อให้เป็น 
  พ้ืนที่น าร่องโครงการ  

- โครงการต้องมีรายละเอียด 
  ครบถ้วนตามรูปแบบก าหนด   
  และสอดคล้องกับนโยบาย 
  ผู้บริหาร 
- ได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ 100 มีการลงส ารวจ 
  สถานที่ที่จะเป็นพ้ืนที่น าร่อง 
  เป้าหมาย  
- การด าเนินกิจกรรมโครงการฯ 
  เป็นไปอย่างเรียบร้อยและบรรลุ 
  วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

10. โครงการค่ายเยาวชนเมืองพ่ี 
      เมืองน้อง  

- โครงการได้รับความเห็นชอบจาก 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศแจ้งรับนักศึกษาของ  
  กรุงเทพมหานครและนักศึกษา   
  ต่างประเทศเข้ารับการคัดเลือก เพื่อ 
  เข้าร่วมกิจกรรมตามมาตรฐานก าหนด 
- ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
- จัดเตรียมท่ีพัก/อาหารและการจัด 
  กิจกรรม 
- ประสานผู้เข้าร่วมโครงการทราบ 
 
 
- ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมท่ีก าหนด 
 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
 
- สรุปผลการจัดกิจกรรม 

- โครงการเขียนถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
- นักศึกษาของกรุงเทพ-      
  มหานครและจาก 
  ต่างประเทศเข้ารับการคัดเลือก 
 
- ผู้ผ่านการคัดเลือกได้รับ 
  การฝึกอบรมครบถ้วน 
- ท่ีพักและอาหารจัดเตรียมได้ 
  มาตรฐาน 
- ผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
  รับทราบข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
  ครบถ้วน 
- นักศึกษาที่ได้รับคัดเลือกเข้า   
  ร่วมกิจกรรมครบทุกเมือง 
- ด าเนินการต้ังฎีกาเบิกจ่าย   
  และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
  เพื่อให้ผู้บริหารทราบ 



๔๕ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
11. โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน  
      (การรับสมัครและการคัดเลือก 
      เยาวชน) 

- ขอความเห็นชอบในการประกาศรับ 
  สมัคร 
- ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร (ประกาศลง 
  เว็บไซต์และเฟซบุ๊คของส านักงานการ 
  ต่างประเทศ) 
- รับสมัครเยาวชนผ่านเว็บไซต์และ 
  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
- แต่งตั้งคณะท างานคัดเลือกเยาวชน 
- ประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณาและ 
  สรุปผลการประชุม 
 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 
- ประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก 
 
 
 
 
- จัดสอบ 
 
- ประชุมคณะท างาน 
 
- ประกาศผลการคัดเลือก 

- ได้รับความเห็นชอบจาก 
  ผู้บริหาร 
- มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  
  เว็บไซด์และเฟซบุ๊ค  
  ของส านักงานการต่างประเทศ 
- เยาวชนฯ ท าการสมัครผ่าน 
  ช่องทางที่ก าหนด ร้อยละ 100 
- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- คณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  ร่วมการประชุมครบร้อยละ  
  ๑๐๐ 
- ผู้สมัครมีคุณสมบัติครบตามที ่
  ก าหนด ร้อยละ 100 
- มีการประกาศผลผ่านทาง      
  เว็บไซด์และเฟซบุ๊คของ 
  ส านักงานการต่างประเทศ  
  รวมทั้งมีการก าหนดวัน เวลา  
  และสถานที่สอบชัดเจน 
- ผู้สมัครเข้าสอบตามวัน เวลา  
  และสถานที่ท่ีก าหนด 
- คณะท างานร่วมการประชุม 
  ครบร้อยละ ๑๐๐ 
- มีการประกาศผลผ่านทาง      
  เว็บไซด์และเฟซบุ๊คของ 
  ส านักงานการต่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
12. การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยน 
      เยาวชน (โครงการการเตรียม 
      ความพร้อมเยาวชน) 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
 
- พิจารณากิจกรรมเตรียมความพร้อม 
 
 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- เชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้โอวาท 
- เขียนโครงการ 
 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
- ด าเนินการตามก าหนด 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
 
- สรุปและรายงานผล 

- มีการมอบหมายเจ้าหน้าที่
ด าเนินการในหน้าที่ต่างๆ 
- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ 
รวมถึงหัวข้อการเตรียมความ
พร้อมและพิจารณาวิทยากร 
- มีหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และวิทยากร รวมถึง
การประสานงานทางโทรศัพท์ 
- มีหนังสือเชิญ และได้รับการ
ยืนยันหรือมอบหมาย 
- มีรายละเอียดโครงการครบถ้วน
ชัดเจน 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรอง
ราชการ 
- เยาวชนเข้าร่วมกิจกรรมตาม
ก าหนด 
- ด าเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
  และชดใช้เงินยืมครบถ้วน 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
  เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 

13. การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยน 
      เยาวชน (การเดินทางไป 
      แลกเปลี่ยนกับเมืองต่างๆ) 

- ประสานงานกับเมืองแลกเปลี่ยนเยาวชน 
 
 
- เขียนโครงการ 
 
- ขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะท างาน 
- ประชุมคณะท างาน 
 
 
- สรุปผลการประชุม 
 

- เมืองแลกเปลี่ยนเยาวชนแจ้ง 
  ก าหนดการรับคณะเยาวชนจาก 
  กรุงเทพฯ 
- โครงการมีรายละเอียดครบถ้วน 
  ตามหลักปฏิบัติร้อยละ ๑๐๐ 
- โครงการได้รับการอนุมัติ 
- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- คณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  ร่วมการประชุมครบร้อยละ  
  ๑๐๐ 
- ก าหนดความรับผิดชอบและ 
  สรุปผลการประชุม 



๔๗ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
 - ประกาศเชิญชวน นักเรียนนักศึกษากทม. 

  ผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือก 
- พิจารณาคัดเลือกและประกาศผล 
 
 
- ขอเงินงวดและการยืมเงินทดรองราชการ 
 
- ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือกเตรียมความ 
  พร้อมก่อนการเดินทาง 
 
- ประสานงานในการเดินทางไปยังเมือง 
  แลกเปลี่ยนเยาวชน 
 
- กิจกรรมในเมืองแลกเปลี่ยนเยาวชน 
 
 
 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
 
 
- สรุปผลและรายงาน 

- นักเรียนนักศึกษาสมัครเข้ารับ 
  การคัดเลือก 
- ผลการคัดเลือกถูกต้องตาม 
  คุณสมบัติที่ประกาศร้อยละ  
  ๑๐๐ 
- ได้รับเงินงวดและเงินทดรอง 
  ราชการ 
- ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการ 
  ฝึกอบรมเตรียมความพร้อมครบ 
  ร้อยละ ๑๐๐ 
- เจ้าหน้าทีเ่ทศกิจลาดกระบังร่วม 
  อ านวยความสะดวกแก่คณะ 
  เดินทางจากกรุงเทพฯ 
- คณะผู้แทนจากกรุงเทพ-      
  มหานครเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ 
  เมืองแลกเปลี่ยนเยาวชน 
  ก าหนดร้อยละ ๑๐๐ 
- ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
  ค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 
  ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- มีรายงานสรุปผลการด าเนินการ 
  เสนอผู้บริหารครบถ้วนร้อยละ  
  ๑๐๐ 

14. การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยน 
      เยาวชน (การรับคณะเยาวชน 
      เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 

- ก าหนดวันด าเนินการและขออนุมัติ 
  ด าเนินการ 
- แต่งตั้งคณะท างานและประชุม 
  คณะท างาน 
- ส่งจดหมายเชิญคณะเยาวชนฯ 
 
 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
 

- ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ 
 
- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและ 
  เรียกประชุมคณะท างาน 
- เมืองที่จัดส่งคณะเยาวชนฯ        
  ตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมใน 
  กรุงเทพฯ 
- ได้รับเงินยืมทดรองราชการ 
  ครบถ้วนร้อยละ๑๐๐ 
 



๔๘ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
 - ก าหนดวันด าเนินการและขออนุมัติ 

  ด าเนินการ 
- จัดเตรียมที่พักและกิจกรรม 
 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
- ส ารวจพื้นที ่
 
 
- ประสานเทศกิจเขตลาดกระบังและ 
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
- ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรมที่ก าหนด 
 
- จัดส่งคณะตามแบบพิธีจากโรงแรมถึง    
  ท่าอากาศยาน 
 
 
- เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
 
 
- สรุปผลการจัดกิจกรรม 

 
 
- ที่พักและสถานที่จัดกิจกรรม 
  ได้รับการยืนยันร้อยละ๑๐๐ 
- ด าเนินการในกระบวนการ 
  จัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม 
  ระเบียบร้อยละ ๑๐๐ 
- คณะท างานลงพื้นที่ส ารวจ 
  ความเรียบร้อยตามโปรแกรม 
  กิจกรรมที่ก าหนด 
- เจ้าหน้าที่เทศกิจลาดกระบังร่วม    
  อ านวยการต้อนรับคณะฯ 
- คณะฯเข้าเยี่ยมคารวะ 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
  ร้อยละ๑๐๐ 
- คณะฯเข้าร่วมกิจกรรมตามที ่
  กรุงเทพฯก าหนดร้อยละ๑๐๐ 
- คณะฯได้รับการอ านวยความ 
  สะดวกในการเดินทางกลับ 
  ถูกต้องตามหลักพิธีการร้อยละ     
  ๑๐๐ 
- ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
  ค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม 
  ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- มีรายงานสรุปผลการด าเนินการ 
  เสนอผู้บริหารครบถ้วนร้อยละ 
  ๑๐๐ 

 

 

 

 



๔๙ 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง 
กลุ่มแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
1. การจัดการประชุมระหว่าง 
    ประเทศ 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ
ให้กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุม 

- ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการ
และค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม 

- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
อนุมัติเงินงวด 

- กรุงเทพมหานครมีหนังสือเชิญเมืองมา
เข้าร่วมประชุม และเมืองส่งผู้แทนมา
เข้าร่วมประชุม 

- ด าเนินการจัดการประชุมโดยเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบัญญัติ และหนังสือ
สั่งการ 

- ร้อยละของการพิจารณาของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของการพิจารณา 
 
- ร้อยละของการอนุมัติ 
 
- ร้อยละของการตอบรับการ

เข้าร่วมประชุม 
 
- ร้อยละของผู้เข้าร่วมประชุมมี

ความพอใจในการเดินทางมา
เขา้รวมการประชุม 

2. การจัดการศึกษาดูงาน 
    กรุงเทพมหานครให้กับคณะ 
    บุคคลจากต่างประเทศ 

- หน่วยงานราชการ องค์การระหว่าง 
  ประเทศ หรือสถาบันการศึกษา มีหนังสือ 
  อย่างเป็นทางการ ถึงผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร เพื่อขอศึกษาดูงาน 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด 
  กรุงเทพมหานคร เห็นชอบและอนุมัติให้ 
  จัดการศึกษาดูงาน โดยเป็นแขกของ 
  กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับจัดการศึกษาดู 
  งาน ตามที่ปลัดกรุงเทพมหานคร           
  มีบัญชา 

- จ านวนครั้งของการขอศึกษา     
  ดูงาน 
 
 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
- ร้อยละของหน่วยงานรับ 
  จัดการศึกษาดูงาน 

 

 

 



๕๐ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
3. การเข้าร่วมประชุมกับองค์กร 
    ระหว่างประเทศท่ีอยู่ในประเทศ 
     

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด 
  กรุงเทพมหานครมีบัญชาให้ส านักงาน 
  การต่างประเทศเป็นผู้แทนไปเข้าร่วม 
  ประชุม 
- ส านักงานการต่างประเทศไปเข้าร่วม 
  ประชุมและรายงานผลการประชุม 

- จ านวนครั้งของการเข้าร่วม 
  ประชุม 
 
 
- ร้อยละของการเข้าร่วมประชุม 
 

4. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
    ของหน่วยงาน 

- ส านักงานการต่างประเทศสามารถจัดท า    
  และส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีได้ทัน 
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ผู้บริหารและบุคลากรของส านักงานการ 
  ต่างประเทศสามารถน าแผนปฏิบัติ 
  ราชการประจ าปีไปปฏิบัติให้เกิด          
  ผลส าเร็จ  
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีมีรูปแบบ 
  และรายละเอียดเนื้อหาเป็นไป 
  ตามแนวทางที่ก าหนด 

1.ร้อยละ 100 ของแผนปฏิบัติ 
   ราชการประจ าปีได้รับการ     
   ลงนามโดยผู้อ านวยการ    
   ส านักงานการต่างประเทศและ 
   ได้รับการเสนอให้หน่วยงานที่ 
   รับผิดชอบในส่วนของการ 
   จัดท าแผนฯและค ารับรองฯ 
2. ร้อยละ 100 ของแผนฯและ 
    ค ารับรองฯสามารถส่งได้ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. ส านักงานการต่างประเทศ 
    ด าเนินการตามตัวชี้วัดที ่
    ก าหนดไว้ในแผนฯและค า 
    รับรองได้ประสบผลส าเร็จถึง 
    ร้อยละ 80 
 

 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 

 

กลุ่มส่งเสริมศักยภาพของเมือง 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1.การประสานความ 
   ร่วมมือกับ 
   ต่างประเทศใน 
   รูปแบบของ 
   ทุนการศึกษาและ 
   ฝึกอบรม 

- เมือง องค์กร หรือสถาบันการศึกษา มี
หนังสือเชิญกรุงเทพมหานครส่งผู้แทนเข้าร่วม
กิจกรรม 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร อนุมัติให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรม 

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนเข้าร่วม
กิจกรรม 

- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ
เงินงวด 

- ขออนุมัติวีซ่า 
 
- ผู้เดินทางไปเข้าร่วมกิจกรรม 
 
- ผู้แทนรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

- จ านวนฉบับของหนังสือเชิญ 
 
 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
- ร้อยละของการพิจารณา 
 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
 
- ร้อยละของการเดินทางเข้าร่วม

กิจกรรม 
- ร้อยละของความส าเร็จ 

2. การเดินทางไป 
    ประชุม สัมมนา 
    ต่างประเทศ 

- เมืองหรือองค์การมีหนังสือเชิญผู้ว่าราชการ   
  กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมประชุม ฝึกอบรมและ      
  สัมมนาและผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- เห็นชอบให้ส่งผู้แทนเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติโครงการและ 
  ค่าใช้จ่าย  
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติข้าราชการ   
  การเมืองและค่าใช้จ่ายและปลัดกรุงเทพ-     
  มหานครอนุมัติข้าราชการ 
- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครอนุมัติ    
  เงินงวด 
- ได้รับอนุมัติวีซ่าเข้าประเทศ 
- ผู้บริหารเดินทางไปเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
- ส านักงานการต่างประเทศรายงานผล  

 

- จ านวนครั้งของการเข้าร่วม 
  กิจกรรม 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- ร้อยละของการพิจารณาอนุมัติ 
- จ านวนครั้งของการเข้าร่วม 
  กิจกรรม 
- ร้อยละของความส าเร็จในการ 
  เข้าร่วมกิจกรรม 

 



๕๒ 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
กระบวนการ 1 / 2 / 
23 / 24  
การจัดซื้อจัดจ้าง  
การเบิกพัสดุ   
การรับ-ควบคุม
ทรัพย์สิน   
การจ าหน่ายทรัพย์สิน    

- ระบบ MIS 
- ระบบ E-GP 
- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจ าเป็นเหมาะสม และ
ได้รับความเห็นชอบและอนุมัติ จากผู้มีอ านาจ 

- ด าเนินการผ่านระบบ MIS และ 
ระบบ E-GP ครบถ้วน 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

กระบวนการ 3 และ 
4 สารบรรณการรับ – 
ส่งหนังสือราชการ 
การจัดเก็บและ
ท าลายหนังสือ
ราชการ 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดยลงทะเบียนถูกต้อง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ตรวจสอบ จ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสารเพื่อให้ 
  ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอ านาจสั่งการได้ 
  รวดเร็ว 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้องตามระเบียบ 
  สารบรรณ 
- กระบวนการท าลายหนังสือที่ครบอายุการเก็บ 
  รักษาหรือหมดความจ าเป็นในการใช้งานถูกต้อง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่ง 
  หนังสือ/เอกสารได้รับการ 
  ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูกต้อง 
  ของการจ าแนกประเภทหนังสือ/ 
  เอกสารให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ 
  ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/ 
  เอกสารที่ที่ด าเนินการเสนอผู้มี 
  อ านาจสั่งการภายในระยะเวลาที่ 
  ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/ 
  เอกสารได้รับการเก็บรักษาถูกต้อง 
  ตามระเบียบสารบรรณ 
- การให้บริการด้านงานสารบรรณ  
  และธุรการของหน่วยงานสามารถ 
  ตอบสนองต่อความต้องการของ 
  ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง 
- ท าลายหนังสือที่ครบอายุการเก็บ        
  รักษา หรือหมดความจ าเป็นใน 
  การใช้งานได้ครบถ้วนรวดเร็ว  
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



๕๓ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
กระบวนการ 5 - 7  
การควบคุมการใช้รถ
ราชการ  การควบคุม
และรายงานการ
เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น   
การบ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซมยานพาหนะ 

- ใบค าขอใช้รถ 
 
- ใบขอเบิกน้ ามัน 
 
 
 
- รายงานการใช้น้ ามันเป็นรายเดือนส่งกองทะเบียน 
  ทรัพย์สินและพัสดุและส านักการคลัง 
 
- ตั้งฎีกาชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กับกองโรงงาน 
  ช่างกล 

- ใบแจ้งซ่อม 

- มีการเขียนใบขอใช้รถถูกต้องและ 
  ครบถ้วนร้อยละ 100 
- พนักงานสามารถเบิกน้ ามัน 
  เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นได้ 
  อย่างเพียงพอส าหรับการใช้งาน 
  อย่างถูกต้อง 
- เขียนรายงานการใช้น้ ามัน 
  เป็นรายเดือน ส่งกองทะเบียน 
  ทรัพย์สินและพัสดุและส านักคลัง 
- มีการตั้งฎีกาชดใช้เงินทุน 
  หมุนเวียนให้กับกองโรงงาน 
  ช่างกลร้อยละ ๑๐๐  
- รถยนต์ได้รับการซ่อมให้กลับอยู่ใน 
  สภาพพร้อมใช้งานตามปกติ 

กระบวนการ 8 - 11 
งานจัดท างบประมาณ 
งานการบริหาร
งบประมาณ การ
ควบคุมงบประมาณ 
กระบวนการติดตาม
และประเมินผล
งบประมาณ     

- จัดท างบประมาณสอดคล้องกับงบประมาณของ 
  กรุงเทพมหานคร และสอดคล้องกับภารกิจของ 
  หน่วยงาน 
 
- จัดเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจงขออนุมัติ 
  งบประมาณ พร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการขอ 
  งบประมาณทีเ่หมาะสมและผู้มีอ านาจเห็นชอบ 
  และอนุมัติ  
- บริหารงบประมาณและน าข้อบัญญัติงบประมาณ 
  รายจ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
- ด าเนินการขออนุมัติเงินงวด การโอนและ 
  เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย รวมถึงการขอ 
  จัดสรรงบกลาง 
 
 
- การติดตามการเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
  ติดตามการก่อหนี้ของงบประมาณรายจ่าย 
  ประจ าปี งบเพิ่มเติมและงบกลาง 

- การจัดท างบประมาณสอดคล้อง 
  กับงบประมาณของกรุงเทพ-    
  มหานครและสอดคล้องกับภารกิจ 
  ของหน่วยงานร้อยละ ๑๐๐  
- มีข้อมูลประกอบการชี้แจงขอ 
  อนุมัติงบประมาณถูกต้องและ 
  ครบถ้วน 
 
- การบริหารงบประมาณ การน า 
  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  ไปสู่การปฏิบัติเป็นไปอย่างมี 
  ประสิทธิภาพ 
- การขออนุมัติเงินงวด การโอนและ 
  เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  
  การขอจัดสรรงบกลางถูกต้อง 
  ครบถ้วนและแล้วเสร็จใน 
  ระยะเวลาที่ก าหนด 
- การติดตามการเบิกจ่ายเงินและ 
  การรายงานผลการใช้จ่ายเงิน 
  เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 



๕๔ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
12. กระบวนการ
การเงินการเบิก
จ่ายเงิน 

- การเบิกจ่ายเงินมีเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
  ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับความเห็นชอบ/ 
  อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม 
  เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
- การเบิกจ่ายเงินได้แล้วเสร็จภายใน 
  ระยะเวลาที่ก าหนด 

กระบวนการ 13 
และ 14  
การถ่ายภาพภารกิจ
ของส านักงานการ
ต่างประเทศ  
การจัดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ภายใน
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

- ภาพมีองค์ประกอบภาพสมบูรณ์ สอดคล้องกับข่าว 
  และเนื้อหา 
- เนื้อหาข่าวมีความกระชับ และเข้าใจง่าย พร้อมมี 
  ภาพประกอบ 

- สามารถคัดเลือกภาพที่มี       
  องค์ประกอบภาพสมบูรณ์   
  สอดคล้องกับข่าวและเนื้อหาของ 
  งานได้ตรงตามเป้าหมาย 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทาง 
  ช่องทางต่าง ๆ ได้ครบถ้วนภายใน 
  ระยะเวลาที่ก าหนด 

กระบวนการ 16 – 
22 งานเจ้าหน้าที ่
การเลื่อนข้ันเงินเดือน
และค่าจ้าง การเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การลา ขอย้าย/โอน 
การขอบรรจุลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า การขอ
ลาออกจากราชการ 
การเกษียณอายุ
ราชการ   
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บรรจุ ผู้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้ขอย้าย/โอน ผู้ขอลา ผู้ได้รับการพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้ขอลาออกจากราชการ     
ผู้เกษียณอายุราชการ ให้เป็นตามสิทธิและถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 
 
 

การด าเนินการบรรจุ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การย้าย/โอน การลา การ
ได้รับพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ การขอลาออกจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 



๕๕ 
 

ค าจ ากัดความ 
 

1.บ้านพี่เมืองน้อง  หมายถึงเมืองที่มีความสัมพันธ์สองฝ่ายกับกรุงเทพมหานครที่มีการ
ก าหนดข้อตกลงในรูปแบบการสถาปนาความสัมพันธ์บ้านพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities) ข้อตกลงความสัมพันธ์ 
ฉันมิตร ( Friendship Agreement ) บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ ( MOU เพ่ือร่วมมือกันในด้าน
ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ภายใต้กรอบอ านาจหน้าที่ที่สามารถท าได้ของทั้งสองฝ่าย 

 2.พิธีการทูต หมายถึงแนวพิธีการ (Ceremonial) และระเบียบปฏิบัติ (Practical) ที่เป็น
ธรรมเนียมที่ต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ก ากับและเป็นหลักยึดในการด าเนินกิจกรรม
ด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศที่อารยะประเทศใช้เพ่ือให้การติดต่อสัมพันธ์ระหว่างประเทศด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและเหมาะสมต่อการด าเนินความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ งานพิธีการทูตเกี่ยวข้องกับ
งานต่าง ๆ เป็นต้นว่า การจัดล าดับอาวุโสทางการทูต การจัดที่นั่ง ในพิธีการต่าง ๆ เช่นที่นั่งในงานเลี้ยง การจัด
ผังที่นั่งในการเยี่ยมคารวะ ที่นั่งในการประชุม การจัดรถรับรอง การต้อนรับ ณ สนามบิน  การประดับธงชาติ 
และการตั้งธงร่วมกับธงต่างประเทศ การจัดเลี้ยงรับรอง การจัดพิธีลงนามในข้อตกลง การแนะน าชาว
ต่างประเทศ ซึ่งมีแบบแผนการปฏิบัติตามพิธีการทูต 

3. การประชุมระหว่างประเทศ หมายถึงการจัดการประชุมกับเมืองในต่างประเทศในฐานะ                        
ที่กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิกขององคก์ารระหว่างประเทศระดับท้องถิ่นที่เป็นเครือข่ายเมืองและกลุ่มเมืองซึ่งมี
ธรรมเนียมในการเวียนกันเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม กรุงเทพมหานครจึงมีภาระหน้าที่ในการเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมระหว่างประเทศกับองค์การที่เป็นสมาชิกเมื่อวาระเวียนมาถึง รวมทั้งจัดการประชุมระหว่างประเ ทศ
ร่วมกับองค์กรระหว่างประเทศท่ีเป็นความคิดริเริ่มของกรุงเทพมหานครเองตามนโยบายของผู้บริหารอย่างน้อย                   

4.การเดินทางไปประชุม สัมมนาในต่างประเทศ หมายถึงการเดินทางไปเข้าร่วมประชุม
ระหว่างประเทศกับองค์การระหว่างประเทศที่กรุงเทพมหานครเป็นสมาชิกและไม่เป็นสมาชิก ในหัวข้อการ
ประชุมที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาเมือง 

5. การแลกเปลี่ยนความร่วมมือ หมายถึงการแลกเปลี่ยนความร่วมมือกับต่างประเทศในด้าน
ต่างๆ ทั้งกับบ้านพี่เมืองน้อง องค์การระหว่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ และองค์กรเอกชน 



๕๗ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานการต่างประเทศ บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ที่มีลักษณะงาน

เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาเกี่ยวกับ
งานของหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ        
ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อ านวยการส่วนฯ บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในส านัก
หรือเทียบเท่าตามประกาศกรุงเทพมหานคร ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ        
จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ในงานของส่วนราชการที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิธีการและงาน
ส่งเสริมความสัมพันธ์กับต่างประเทศ แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน 
ดังนี้  
กลุ่มงานพิธีการ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนงานและด าเนินการนัดหมาย ประสานงาน 
    ต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้การรับรอง 
    พระราชอาคันตุกะ บุคคลและคณะบุคคลจาก 
    ต่างประเทศและด าเนินการเกี่ยวกับพระราชพิธี 
    ถวายกุญแจเมือง 
2. ด าเนินการเก่ียวกับพิธีการ ระเบียบแบบแผน 
    ทางการทูตในการติดต่อและสัมพันธ์ระหว่างเมือง   
    กับต่างประเทศ 
3. จัดก าหนดการและด าเนินการรับรองเอกอัครราชทูต 
    และบุคคลส าคัญจากต่างประเทศที่เข้าพบผู้บริหาร 
    กรุงเทพมหานครและสรุปการหารือ 
 



๕๘ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4. วางแผน ประสานงาน ก ากับการด าเนินการจัดเลี้ยง 

    รับรองแขกต่างประเทศของผู้บริหารกรุงเทพ-      
    มหานครให้ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนพิธีการทูต 
5. ด าเนินการด้านล่าม การแปล การร่างหนังสือ  
    จดหมาย สุนทรพจน์ ข้อตกลงและบทความต่างๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

    ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
ต่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ด าเนินการสถาปนาความสัมพันธ์ จัดกิจกรรม 
    ส่งเสริมความร่วมมือกับเมืองพ่ี  เมืองน้อง 
2. ด าเนินกิจกรรมส่งเสริมความร่วมมือกับเมืองส าคัญ 
    ในต่างประเทศ 
3. วางแผน ประสานงาน และก ากับการอ านวยความ 
    สะดวกในการเดินทางเยือนต่างประเทศของผู้บริหาร 
    กรุงเทพมหานคร 
4. ส่งเสริมความสัมพันธ์รวมถึงการแลกเปลี่ยนระหว่าง 
    เมืองด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

     ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง                         มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกบัแผนยุทธศาสตร์ 
แผนงานด้านต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร การ
ส่งเสริมกิจการต่างประเทศและการส่งเสริมศักยภาพ
ของเมือง แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ดังนี้                                                                             
กลุ่มงานแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ มี
อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ก ากับดูแลการด าเนินการตามนโยบาย จัดท า 
    ข้อเสนอแผนยุทธศาสตร์ แผนงานด้านการ 
    ต่างประเทศของกรุงเทพมหานคร ในภาพรวม     
    และวางแผนกลยุทธ์  ประเมินและติดตามผลการ 
    ด าเนินงาน 
2. เป็นศูนย์กลางฐานข้อมูลด้านต่างประเทศของ 
    กรุงเทพมหานคร 
3. ด าเนินการรับรองคณะบุคคลจากต่างประเทศท่ีมา    
    ดูงานของกรุงเทพมหานคร 



๕๙ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4. จัดการประชุมนานาชาติที่กรุงเทพมหานครเป็น 

    เจ้าภาพ 
5. ประชาสัมพันธ์ภารกิจและการให้บริการของ 
    กรุงเทพมหานครแก่ชาวต่างประเทศท้ังในและนอก 
    ประเทศ รวมทั้งเสริมสร้างความเชื่อมั่นและ 
    ภาพลักษณ์ที่ดีของไทย 
6. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีกับชุมชนชาว    
    ต่างประเทศในกรุงเทพมหานคร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนแผนงานและส่งเสริมศักยภาพของเมือง                         กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพของเมือง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมศักยภาพของกรุงเทพมหานครด้านการ 
    ต่างประเทศ 
2. ส่งเสริมความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการพัฒนา 
    เมือง 
3. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรของ 
    กรุงเทพมหานครกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
4. ส่งเสริมความพร้อมของกรุงเทพมหานครในการเป็น 
    สมาชิกประชาคมอาเซียนและสมาชิกองค์กรหรือ 
    เครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ 
5. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่าง 
    กรุงเทพมหานครกับอาเซียนหรือองค์กรระหว่าง 
    ประเทศและกลุ่มประเทศภายนอกอาเซียนรวมทั้ง 
    องค์กรเอกชนต่างประเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                           มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับ 
1.  ควบคุม ก ากับดูแลงานสารบรรณ งานการเงินและ 
     งบประมาณ งานการบัญชีและพัสดุ งานธุรการ  
     งานการเจ้าหน้าที่ งานการประชุม งานผลิต 
     เอกสารงานโสตทัศนูปกรณ์ งานควบคุมดูแล 
     สถานที่และยานพาหนะและงานอ่ืนที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
 
 



๖๐ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.  ปฏิบัติงานด้านสถานที่ ยานพาหนะ การเบิกจ่าย   

     น้ ามันเชื้อเพลิง การซ่อมแซมอาคารสถานที่และ 
     ยานพาหนะ ฯลฯ 
3.  ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ การ 
     เบิกจ่าย การยืมเงินทดรองราชการ ฯลฯ 
4. ปฏิบัติงานด้านบัญชีและพัสดุ งานควบคุมทรัพย์สิน  
     การจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 
5. ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ งานธุรการทั่วไป งาน 
    การประชุม ฯลฯ  
6. ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ การพิมพ์ และ 
    การผลิตเอกสารที่ใช้ในการประชุมระหว่างประเทศ  
    ฯลฯ 
7. ปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ การเผยแพร่ 
    ข่าวสาร ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ การบันทึกภาพ  
    การจัดท าข้อมูลน าเสนอผลงานต่างประเทศของ 
    กรุงเทพมหานคร 
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๖๒ 
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๖๓ 
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๖๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
1. กระบวนงาน การร่างหนังสือโต้ตอบภาษาอังกฤษ               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 



๖๕ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ 
ชั่วโมง 

         

๓๐ 
นาท ี

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 

ลงนาม ลงนาม 

ถ่ายทอด
ข้อมูล 

ท าบันทึก 
น าเรียนผู้บริหารกทม./ 
แจ้งเรื่องกลับถึง

หน่วยงาน 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ระเบียบส านักนายกฯ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
 

 
น าเสนอเนือ้หา 

 
เรียบเรียง/จัดล าดับ 



๖๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
2. กระบวนงาน การเขียนค ากล่าวภาษาอังกฤษ               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 



๖๗ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 

ท าบันทึก 
น าเรียนผู้บริหาร

กทม./ 
แจ้งเรื่องกลับถึง

หน่วยงาน 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ระเบียบส านักนายกฯ  
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 



๖๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
   3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย        
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 



๖๙ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ – ๒
ชม. 

๑ คน        
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน       
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกภาพงาน 

เข้าร่วมงาน  
ร่วมงานตามก าหนด 

เบิกจ่าย ลงนาม 

พิจารณา 

- เอกสารสั่งการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- รูปช่อดอกไม้ 
- ค าแปลบัตรเชิญเข้าร่วมงาน 



๗๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
4. กระบวนงาน พิธีมอบกุญแจเมือง               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 

ส ารวจพื้นที่ 
พิธีการ 



๗๑ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 – ๒ 
วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

       

๒ – ๓ 
วัน 

๑ คน         

๓ วัน ๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      
 
 
 
 

ยกรา่ง 
ค ากล่าวของ 

ผว.กทม. 

ลงนาม พิจารณา 
 

ส่งส านักราชฯ 
ตรวจสอบ 

ร่างค ากล่าว 

จัดเตรียม 
ค ากล่าว 

น าเรียนผว.กทม. 

 
แก้ไข (ถ้ามี) 

 
จัดพิมพ์ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๗๒ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน ๑ คน         

๑ วัน หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

เบิก 
กุญแจเมือง 
จากสนค. 

ลงนาม ลงนาม 

ด าเนินการ 
วันมอบ 

กุญแจเมือง 

 
รับมอบกุญแจเมืองจาก 

สนค. 
 

เตรียมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
๑. กุญแจเมือง+พานกะไหล่ทอง 
๒. แฟ้มผ้าไหม+ค ากล่าว 

 
ผู้ส่งมอบกุญแจและค ากล่าว 
สวมชุดปกติขาวเข้าประจ าจุด 
และส่งมอบ 

มอบกุญแจเมือง 



๗๓ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงาน การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ        
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

ผอ.
ส านักงาน
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 



๗๔ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

ผอ.
ส านักงาน
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 



๗๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
6. กระบวนงาน การต้อนรับคณะชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ            
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 
 

ระเบียบส านักนายกฯ 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 



๗๖ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 
ประสานงาน

เพ่ิมเติม 

จัดเตรียมสถานที่
และอุปกรณ์ 
ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ 
รับคณะขาเข้า 

 
รับสัมภาระคณะ 

 
ประจ า 

ห้องรับรองพิเศษ 



๗๗ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๔ ชม. หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

  
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ 
ส่งคณะขาออก 

 
จัดการสัมภาระคณะ 
 

 
ประจ า 

ห้องรับรองพิเศษ 



๗๘ 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
   7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศ  

             ที่ประจ าอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 ชม. ๑ คน  
              
                        
 

       

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หนา้ที่

รับผิดชอบ 

ประสาน
ข้อมูล

เพ่ิมเติม 



๗๙ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธี
การ 

ผอ.ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 
จัดท าหนังสือ 

น าเรียน ป.กทม. 
เพ่ือโปรด

พิจารณาสั่งการ
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
มอบหมาย 
 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงาน 
พิจารณา 

 

ระเบียบส านักนายกฯ ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



๘๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
8. กระบวนงาน เข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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
จ าเป็น 

- ข้อมูลจากหน่วยงานที่ขอเยี่ยมคารวะ  
- ข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต 
- ข้อมูลจากกระทรวงการต่างประเทศ 
- ข้อมูลเมืองพ่ีเมืองน้องของกรุงเทพมหานคร 



๘๑ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 วัน  
๑ คน 

   
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

จัดท าบันทึกน า
เรียน ป.กทม. 

เพ่ือน าเรียน ผว.
กทม. เพ่ือขอ

อนุญาตให้แขก
เข้าเยี่ยมคารวะ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

แจ้งติด
ภารกิจ 

แจ้งสถานเอกอัครราชทูต 
กระทรวงการต่างประเทศ 

เมืองหรือหน่วยงานที่
ต้องการขอเยี่ยมคารวะ
ทราบผลการพิจารณา 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 
 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๘๒ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 

จัดท าข้อมูล
น าเรียน ผว.
กทม. พร้อม
แนบเอกสาร

ต่างๆ ที่
จ าเป็น 

 
ประสานงาน
และมีบันทึก
ถึงหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

เช่น กองกลาง 
ส านักงาน
ประชา- 
สัมพันธ์  

 

ลงนาม ลงนาม 

- ข้อมูลน าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ข้อมูลพื้นฐานของเมืองและประเทศ 
- ข้อมูลส่วนบุคคลของหัวหน้าคณะ 
- รายชื่อคณะเดินทาง  
- ก าหนดการเดินทางโดยรวมของคณะ (ถ้ามี) 



๘๓ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1.5 -  
2 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

  

2 
ชม.  

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 

- ท าบันทึกเชิญ
คณะผู้บริหารร่วม
ต้อนรับ  
- ติดตามเรื่อง/
โทรศัพท์ประสาน
เพ่ือขอยืนยันการ
เข้าร่วมการเยี่ยม
คารวะ 

- จัดเตรียมห้องเข้าเยี่ยมคารวะ  
- โทรศัพท์ประสานกับแขกเรื่องที่
จอดรถ 
- ประสานงานกับผู้บริหาร 
- ดูความเรียบร้อยของห้องเยี่ยม
คารวะ ของที่ระลึก และอ่ืนๆ  

ลงนาม ลงนาม ตอบ
รับ 

ตอบ
รับ 

ตอบ
รับ 



๘๔ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

30 - 
50 
นาท ี

3 คน   
 
 
 
 
 
 

      

2 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าสรุป
การเข้า
เยี่ยม

คารวะ/ 
/พิจารณา

สั่งการ 

รับทราบ 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

จัดการ
ต้อนรับและ
บันทึกการ
สนทนา 



๘๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีส าหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 



๘๖ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 - 
7 วัน 

๑ คน    
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

3 - 
5 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

     

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

เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

ท าบันทึกขอ
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 
- ร่างก าหนดการ 



๘๗ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

30 
นาท ี

         

1 - 
2 วัน 

๑ คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

1 วัน  
5 คน 

 
 
 
 

 
 
 

    
 
 

  

1 - 
5 วัน 

5 คน   
 
 
 

 
 
 
 
 

     

ท าบันทึกเชิญ
ผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร
ร่วมต้อนรับ 

ด าเนินการ
เยี่ยมคารวะ 
 

น าคณะฯ 
เดินทางไปศึกษา
ดูงานและเยี่ยม
ชมสถานที่ตาม
ก าหนดการ 

ลงนาม ลงนาม ตอบรับ ตอบรับ ตอบรับ 

ด าเนินการ
ขอเงินยืมใช้
ในราชการ 



๘๘ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

2 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

     

5 - 
7 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสรุป 
การ 

เข้าเยี่ยมคารวะ 
/พิจารณา 
สั่งการ 

รวบรวมเอกสาร
ส าคัญทางการเงิน
ส่งฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไปด าเนินการ 

ตรวจสอบ
เอกสาร
และด าเนิน 
การ
เบิกจ่าย 

รับทราบ 

พิจารณา
สั่งการ 

 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๘๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
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 

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

เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 



๙๐ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 - 
7 วัน 

๑ คน    
 
 
 
 
 
 

     

1 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

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 



๙๑ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

5 วัน 5 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

      

3 - 
5 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

      

7 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

        

ท าบันทึกขอ
อนุมัติ

ค่าใช้จ่ายใน
การต้อนรับ

คณะฯ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม อนุมัติ 
 

ส ารวจสถานที่
และหาข้อมูล
ส าหรับงาน

เลี้ยง 
 

ส่งฝ่าย
บริหารฯ

ด าเนินการ 

ด าเนินการ
ยืมเงิน /
จัดซื้อจัด
จ้าง (ถ้ามี) 



๙๒ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 - 
2 วัน 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

1 - 
3 วัน 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

      

3 - 
4 

ชม. 

5 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 

  

          

ท าบันทึกเชิญ
ผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร
ร่วมต้อนรับ 

ด าเนินการ
จัดเลี้ยง
รับรอง 

ลงนาม ลงนาม ตอบรับ ตอบรับ ตอบรับ 

 

เตรียมการ
ก่อน 

การเลี้ยง
รับรอง 



๙๓ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

2 วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 - 
2 วัน 

1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท า 
สรุปผลการ
ด าเนินการ 

รวบรวมเอกสาร
ส าคัญทาง

การเงินส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไป

ด าเนินการ 

ตรวจสอบ
และ
ด าเนินการ
เบิกจ่าย 

รับทราบ ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๙๔ 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่
เกิน
1 

ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

       

30 
นาที
/หน้า 

1 คน  
 
 
 
 
 

       

   รับเรื่อง 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

ท าความ
เข้าใจ/

วิเคราะห์
ต้นฉบับ 

- พจนานุกรมภาษาอังกฤษ/ศัพท์เฉพาะ 
- ข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต 
- รายงานหรือข้อมูลจากหน่วยงาน 
 



๙๕ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

30 
นาที
/หน้า 

๑ คน    
 
 
 
 
 

     

2
ชม./
หน้า 

๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

1 
ชม./
หน้า 

๑ คน 
 
 

  
 
 
 

      

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

     
 
 
 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ลงนาม ลงนาม 

ถ่ายทอด
ความหมาย 

แจ้งหน่วยงานที่ขอ
ความอนุเคราะห์ 

 



๙๖ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
- เอกสารแปล 



๙๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
12. กระบวนงาน การล่ามภาษาไทย-อังกฤษ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 
ชม. 

๑ คน  
              
                        
 

       

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

       

รับมอบหมาย
งาน 

มอบหมาย
กลุ่มงาน 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

มอบหมาย
หน้าที่

รับผิดชอบ 

หาข้อมูล/
เตรียม
ข้อมูล

เกี่ยวกับงาน 

- พจนานุกรมภาษาอังกฤษ/ศัพท์เฉพาะ 
- ข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต 
- รายงานหรือข้อมูลจากหน่วยงาน 
 



๙๘ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
พิธีการ 

ผอ. ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผอ. ส านักงาน 
การต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

1 วัน ๑ คน    
 
 
 
 
 

     

ตาม
ที่

ได้รับ
มอบ
หมาย 

๑ คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

 
 

สืบค้นข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ปฏิบัติงานใน
ฐานะล่าม 



๙๙ แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

 

1. กระบวนงาน การสถาปนาความสัมพันธ์เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป กลุ่มงานส่งเสริม

ความสัมพันธ์ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ  

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกตรวจร่าง
ข้อตกลง (MOU) 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 

กรณีเสนอ
พิจารณา 

ประชุมคณะท างาน                                                      
– จัดเตรียมพิธีต้อนรับ
และพิธีการลงนาม                                                                        
- จัดเตรียมการเลี้ยง
รับรอง 

รับเรื่อง 



๑๐๐ 

 

ระยะ 
เวลา 

 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 
- จัดท าแฟ้มลงนามเพ่ือ
ท าข้อตกลงเป็นเมืองพ่ี
เมืองน้อง พร้อมทั้งของที่
ระลึก เพ่ือมอบให้กับ
เมืองที่จะท าข้อตกลง
ร่วมกัน 



๑๐๑ 

 

 

ระยะ 
เวลา 

 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหาร 

งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม 
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน 

 

 

๑ คน  

  

  

 

  

2-3 วัน 

 

๑ คน  

  

 
 

 

  

1 วัน 

 

๑ คน 
 

  

  

 

  

- จัดท าข้อมูลน าเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือให้เข้าร่วมพิธีลงนาม                   
- จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือให้เข้าร่วมพิธีลงนาม
ในการสถาปนาความสัมพันธ์
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนาม
เสนอ 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เพ่ือเป็นการเลี้ยงรับรอง  พิจารณา

ลงนาม 

ติดต่อโรงแรมเพ่ือให้
ด าเนินการจัดงาน          
เลี้ยงรับรองและสถานที่   



๑๐๒ 

 

 

 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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
ประชุมคณะท างาน 

ต้อนรับคณะเข้าเยี่ยม
คารวะและร่วมลงนามเชื่อม

ความสัมพันธ์เมือง           
พ่ีเมืองน้อง 

เชิญคณะผู้บริหาร กทม.
และคณะเมืองพ่ีเมืองน้อง

ร่วมงานเลี้ยงรับรอง 



๑๐๓ 

 

 

 

 

  

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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
เอกสารเพ่ือท า

การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ

จัดงาน 

 



๑๐๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
2. กระบวนงาน การเดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้องเพ่ือกระชับความสัมพันธ์ในระดับผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๐๕ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 วนั 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

        

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

1 วัน 1 คน           

สอบถามราคาและ 
ส ารองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 
 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อ านวยความสะดวกสนามบิน 

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
ลงนาม 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 



๑๐๖ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

          

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดนิทางเยือน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมใน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๐๗ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๐๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
3. กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

เข้าร่วมงานและมอบหมาย 
หน่วยงาน 

 

 พิจารณา 
ผู้แทน 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๐๙ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

๑ วัน 
 
 
 

1 คน  
              
                        
 

         

5 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

        

1 วัน 
 

1 คน           

5-7 
วัน 

 

๑ คน           

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

สอบถามราคาและ 
ส ารองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
ลงนาม 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ส่งรายช่ือผู้แทน 
 

 พิจารณา 
  
 

ยืนยัน 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 



๑๑๐ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 วัน 
 
 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน           

1 
สัปดาห์ 

1 คน 
 
 
 
 
 

          

1 วัน คณะ
เดินทาง 

          

1 
สัปดาห์ 

คณะ
เดินทาง 

          

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดินทางเยือน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมใน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 

ให้การ 
ต้อนรับ 

 

เดินทางเยือน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

และ/หรือ 

กิจกรรมใน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 



๑๑๑ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

 สรุปผลและรายงาน ลงนาม 
 ทราบ 

 
รับเรื่อง 

 มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 

 สรุปผลและรายงาน หรือ 

รับเรื่อง 
 

ส าเนาเรื่อง 
 



๑๑๒ 
 

แผนผงักระบวนงาน 
 
4. กระบวนงาน  โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องในระดับพหุภาคีและทวิภาคี 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 
 

 
1 คน 

 
     

  

 
๕-๗ วัน 

 
๑ คน 

   
 
 

 
    

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

   
  

   

 
๑ วัน 

 
คณะท างาน 

   
 
 

   
  

๑ วัน 
 

๑ คน 
 

 

   
  

   

   รับเรื่อง 

ลงนาม
ทราบ/

เห็นชอบ 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนามอนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

เขียนโครงการและขอ
อนุมัติ 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 
ลงนามแต่งตั้ง 
 

สรุปผลการประชุม 

ประชุมคณะท างาน ครั้ง
ที่ 1 



๑๑๓ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
3-5 วัน 
 

 
1 คน 

   
 
 
 

 

    

 
๑-๒ 

สปัดาห์ 

 
2 คน 

 

   
 
 

   
  

 
๑-๒ 

สปัดาห์ 

 
คณะท างาน 

   
 
 

   
  

 
๑ สปัดาห์ 

 

 
๑ คน 

 

   
 
 
 
 

   

  

 
 
 
 
 

ท าจดหมายเชิญ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนามใน
จดหมายเชิญ ลงนามเสนอ 

 

ลงนามผ่าน 
 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ส ารวจสถานที่ 
 

รวบรวม
เอกสาร 

จัดท า
ขอ

เงินงวด
และเงิน

ยืมฯ 
 



๑๑๔ 
 

 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๑ สัปดาห์ 

 

 
คณะท างาน 
 

  
 
 

 
 
 
 

   

  

 
๑ วัน 

 

 
คณะท างาน 

 

   
 
 
 

   

  

๑ วัน 
 

๑ คน   
    

  

 
3 วัน 

 

1 คน   
 

 
 
 
 

  

   

๒ วัน 
 

คณะท างาน   
 
 

    
  

 
๑-๒ วัน 

 
๓-๕ คน 

 
 

 
    

  

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

ประชุมคณะท างาน 
เพ่ือพิจารณา ครั้งที่ ๒ 

สรุปผลการประชุม 

จัดท าเอกสารเนื้อหา  
การประชุมสัมมนา 

อนุมัติเนื้อหา 
การประชุม 

เตรียมเอกสาร อุปกรณ์ 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 



๑๑๕ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๑-๒ วัน 

 
 

 
๓-๕ คน 

  

    

  
 
 

 
๒-๓ 

ชั่วโมง 
 
 

 
๕-๗ คน 

  
 
 
 

 

   

  

 
๕-๗ วัน 

 

 
คณะท างาน 

  
 
 

    
  

๑-๒ วัน ๓-๕ คน    
 
 

   
  

 
๑-๒ วัน 

 
๓-๕ คน 

 

  
    

  

 
 

 

น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก 
 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครหรืองานเลี้ยง

รับรองโดยผู้บริหาร 

ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่ก าหนด 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธี 
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

พิจารณาการ 
เดินทางและองค์ประกอบ 

คณะเดินทาง 
 



๑๑๖ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
1 สัปดาห์ 

 
 

 
1 คน 

  

    

  

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
   

  

 
 

สรุปผลและ
รายงาน 

 

เบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 

ทราบ 



๑๑๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
5. กระบวนงาน  การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ เมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

พิจารณา 

ได้ข้อสรุปที่ทั้งสองฝ่ายยอมรับ 

พิจารณา พิจารณา 

ขอความ 
เห็นชอบการ 
เดินทางเยือน 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
พิจารณาการ 

เดินทางและองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

 

ลงนาม 
 

ประสานงานกับ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 



๑๑๘ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 
ส ารองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

 
พิจารณา 

 องค์ประกอบคณะ 
เดินทาง 

ประสาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๑๙ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 
ยืมเงนิทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการ 
 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
ลงนาม 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 
 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อ านวยความสะดวกสนามบิน 

 



๑๒๐ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดินทางเยือน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมใน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๒๑ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๒๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
6. กระบวนงาน การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพฯ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

จัดงาน 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา ลงนาม 
 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

พิจารณา 

ได้ข้อสรุปที่ทั้งสองฝ่ายยอมรับ 

พิจารณา พิจารณา 

ประสานงานกับ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 



๑๒๓ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

        

            

 พิจารณา 
ด าเนินการ 

แจ้ง 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

 พิจารณา 
สั่งการหน่วยงาน รับเรื่อง 

 มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ด าเนินการ 
 



๑๒๔ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ด าเนินการ 
 

ด าเนินกิจกรรม 
ตามโครงการ 

เดินทาง
เยือน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๒๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week) 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลดั
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-3 
วัน 

 
 

1 คน 

    

 

 

 

 

๑ วนั 
 

 
 

๑ คน 
 

  

  

 

  

๑ วนั 
 

 
 

๑ คน 
 

  

  

 

  

รับ
เรื่อง 

เขียนโครงการเพ่ือ        
ขออนุมัติอนุมัติ 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ประชุมคณะท างาน 

ลงนาม
อนุมัติ 

ทราบ 



๑๒๖ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 

จัดท า TOR 



๑๒๗ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 

 

   

  

 

  

ด าเนินการ
ประกวด
ราคา/หรือ
การจัดจ้าง
ภาครัฐ (E-
Bidding) 

ประกาศ TOR 
 

ประชุมร่วมกับบริษัทท่ี
รับจ้างจัดงาน 

ท าสัญญา
จ้างเหมา 

ท าบันทึก
ยืมเงิน 
ทดรอง
ราชการ 

ติดตามการด าเนินงาน
บริษัทท่ีรับจ้าง 



๑๒๘ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

๑-๒ วัน 

 
 

คณะท างาน 
 
 

 

  

  

 

  

 
๑ วนั 

 
คณะ 

กรรมการ 
 

 

  

  

 

 

 

๑-๒ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 

  

  

 

  

๑-๒ วัน 

 
3-5 คน 

  

  

  

 

  

จัดการต้อนรับ 
ตามแบบพิธีการ 

 

ก าหนดสถานที่พัก 
สถานที่จัดงาน ฯลฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดงานชุดใหญ่ 

ลงนาม
เห็นชอบ 

น าคณะลงทะเบียน  
เข้าพัก 

 



๑๒๙ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 

น าคณะเข้าเยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม. 

น าคณะเข้าร่วมพิธีเปิด
และงานเลี้ยงรับรอง 

น าคณะเข้าเยี่ยมชมสถานที่
ส าคัญและ ศึกษาดูงาน 



๑๓๐ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 

  

  

  

 

  

ด าเนินงานตาม
ก าหนดการ 

จัดส่งคณะ 
ตามแบบพิธีการ 

ท าการเบิกจ่ายและ
ชดใช้เงินยืม 

สรุปผลและ
รายงาน 



๑๓๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
8. กระบวนงาน การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

รับเรื่อง 
 

มอบหมาย 
ส่วนฯ มอบหมาย 

กลุ่มงานฯ 
 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ประสาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงนาม 
 



๑๓๒ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 
ส ารองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

ประสานหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 
 

(เทศกิจลาดกระบัง/ดอนเมือง) 
อ านวยความสะดวกสนามบิน 

 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
ลงนาม 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 



๑๓๓ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

          

ออกบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 

ด าเนินการ 
 

ด าเนินการ 
 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการเดินทาง 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

คู่มือการเดนิทาง 

เดินทางเยือน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมใน 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนาม 
 

(การบินไทย) 
ด าเนินการ  

 

ให้การ 
ต้อนรับ 



๑๓๔ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๓๕ 
 

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

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
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 

   เขียนโครงการ 

ลงนามอนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 



๑๓๖ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
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   
 

 
 
 

  
  

 
 
 

จัดท าวาระการประชุม 

สรุปผลการประชุม 
ลงนามทราบ/

เห็นชอบ 

ประชุมหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการ
ประชุม 

ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่
เป็นเมืองเป้าหมาย 

เอกสาร
บันทึก 
ที่อนุมัติ

แล้ว 
 

ด าเนิน 
การขอ
เงินงวด 
 



๑๓๗ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
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 

  
 
 
 

   

  

 
 

ท าหนังสือแจ้งเมืองพี่เมือง
น้องหารือถึงความร่วมมือ 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ลงนามใน
จดหมายเชิญ 

ด าเนินการ
ยืมเงินทด

รองราชการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

รวบรวม
เอกสารการ

ยืมเงินฯ 
 

ส ารวจสถานที่ 
 

จัดเตรียมที่พัก / 
อาหาร 

และการจัดกิจกรรม 



๑๓๘ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
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 

ด าเนินการ
จัดซื้อจัด

จ้าง 

อนุญาตให้
เข้าเยี่ยม

คารวะหรือ
มอบหมาย 

ท าหนังสือเชิญ
หน่วยงาน 

ร่วมด าเนินโครงการ 

จัดการรับรองตามแบบ 
พิธีการฯ (สนามบิน) 

น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก 
 

ลงนาม 
หนังสือ
เชิญ 

เยี่ยมคารวะผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร 



๑๓๙ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
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 

 

 
     

  

 

ด าเนินกิจกรรมตาม
โปรแกรม 
ที่ก าหนด 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

รวบรวม
เอกสาร
เบิกจ่าย 

จัดส่งคณะตามแบบพิธี 
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลและ
รายงาน 

 

เบิกจ่าย
และชดใช้
เงินยืม 

ทราบ ลงนาม
เสนอ 



๑๔๐ 
 

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

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง  

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

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 
ท างาน 

ลงนาม
เสนอ

โครงการ 
 

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

สรุปผล 
การประชุม 

ประชุม
คณะท างาน 

ลงนามอนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 
 



๑๔๑ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงานส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อ านวยกา
รส านักงาน 

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 
 

 
 
 
 

 

    

  

 
 

ท าจดหมาย
เชิญเมืองพ่ี
เมืองน้อง 

พิจารณา
คัดเลือกและ 
ประกาศผล 

ลงนาม
จดหมาย 
 

ประสานงาน 
เมืองพ่ีเมือง

น้อง 

ประกาศรับ
สมัครนักศึกษา

เข้ารับการ
คัดเลือกเข้าร่วม

โครงการ 

จัดท าเอกสาร
รับสมัคร 



๑๔๒ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

 
รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 
๓-๕ วัน 

 
 

 
๑ คน 

        

 
3 วัน 

 

 
๑ คน 

  
 
 
 

      

๑ สัปดาห์ ๑ คน 
 

 
 
 
 

 
 
 

      

1-2 วัน 2 คน  
 
 
 

       

 
๒-๓ วัน 

 

 
๓-๕ คน 

        

 
 

ยืมเงินทด
รองราชการ 

ขออนุมัติเงิน 
ประจ างวด 

รวบรวม
เอกสาร 

ส ำรวจพ้ืนท่ีกำรจดั
กิจกรรม 

ฝึกอบรมผู้
ผ่านการ
คัดเลือก 

รวบรวม
เอกสาร 

ท าเรื่องยืม
เงินทดรอง
ราชการ 



๑๔๓ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

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
ตามแบบ 
พิธีการ 

 

แจ้งภารกิจให้
ทุกเมืองทราบ 
 

น าคณะ
ลงทะเบียนเข้า
พัก ณ โรงแรม

ที่พัก 

เข้าร่วมกิจกรรม
ตามโปรแกรม 

ที่ก าหนด 

น าคณะเข้า
เยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม. 

 

น าคณะเยี่ยม
คารวะ  

ผว.กทม. 



๑๔๔ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน   
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม

ความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

การ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
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 



    ๑๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือประกาศรับสมัคร
เยาวชนกับทุกเมืองที่มีการประสานเชิญ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3. 
 

 ๑ วัน จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยัง
ส านักงานการประชาสัมพันธ์พร้อมแนบข่าว
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
 

4. 
 

 ๓ สัปดาห์ บันทึกข้อมูลลงเว็บไซด์ส านักงานการ
ต่างประเทศ เช่น รายละเอียด วิธีการรับ
สมัครคุณสมบัติของเยาวชนแต่ละเมือง      
ใบสมัครเยาวชน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

5.  
 

3-4 
สัปดาห์ 

ตรวจสอบใบสมัครของเยาวชน และตอบกลับ
ผู้สมัครเมื่อได้รับเอกสารแล้ว ให้ผู้สมัคร
คุณสมบัติของเยาวชนผู้สมัครให้ตรงตาม
เป้าหมายของแต่ละโครงการ 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

เริ่ม 
 

ขอเห็นชอบรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

ประกาศลงเว็บไซด์
ส านักงาน 

รับสมัครเยาวชนผ่าน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์

ของส านักงาน 



    ๑๔๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานครเพ่ือแต่งตั้ง
คณะท างานในการสอบคัดเลือกเยาวชน เช่น 
กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ กรรมการสอบข้อเขียน ให้เป็นไป
ตามดุลพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานและ
คณะท างาน 

ค าสั่งต้องมี
รูปแบบถูกต้อง
ตามท่ีก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของค าสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
 

  

7.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
เพ่ือระดมความคิดเห็นในการพิจารณาเกณฑ์
การตัดสิน  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 

  

8.  
 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  
 
 

3-5 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของเยาวชนจากใบสมัคร
ให้ตรงตามเป้าหมายของแต่ละโครงการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

10.  
 
 

1 วัน จัดท าประกาศพร้อมรายละเอียดการสอบของ
แต่ละโครงการ เช่น วันเวลาสถานที่ ห้องสอบ
เอกสารที่ต้องเตรียมมาให้ชัดเจน   

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

11.  
 

3-5 วัน จัดสอบตามประกาศให้ครบทุกโครงการ  
นัดหมายกรรมการและซักซ้อมวิธีการทดสอบ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

 
 
 

ประชุมคณะท างาน 
เพ่ือพิจารณา  

สรุปผลการประชุม 

แต่งตั้งคณะคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัคร 

ประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับ 
การสอบคัดเลือก 

จัดสอบตามประกาศ 



    ๑๔๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12. 
 
 ๑ วัน 

จัดการประชุมคณะท างานเมื่อท าการทดสอบ
เยาวชนแล้ว รวบรวมคะแนนและพิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสมตามโครงการ  

  
นักวิเทศสัมพันธ์ 

และ 
คณะท างาน 

  

13.  
 
 

1 วัน จัดท าประกาศรายชื่อพร้อมรายละเอียดการ
รายงานตัวเพ่ือยืนยันสิทธิ์ของเยาวชน  

  หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
  

 

ประกาศผลการคดัเลือก 

 

ประชุมคณะท างาน 



๑๔๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
12. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (โครงการเตรียมความพร้อมเยาวชน) 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

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 

 

เชิญ ผว.กทม. 
ให้โอวาท 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
ลงนาม 

 
 พิจารณา ลงนาม 

 

 พิจารณา พิจารณา 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 

พิจารณา 
กิจกรรม 

 

ร่างค ากล่าว 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
พิจารณา พิจารณา 



๑๔๙ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

       

           

 (ผู้บริหาร กทม.) 
พิจารณา 

 

เชิญผู้บริหาร  
กทม. 

 

ลงนาม 
 

เขียนโครงการและ 
ขออนุมัติโครงการ 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 พิจารณา 
  
 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

พิจารณา รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

ขอเงินงวดและ 
ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ผอ.ส่วนฯ 
ลงนาม 

 ด าเนินการ 
 

ข้อมูลน าเรียน พิจารณา 



๑๕๐ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
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 

 ด าเนินการ 
 

 สรุปผลและรายงาน ทราบ 
 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

ด าเนินกิจกรรม 
ตามก าหนดการ 

รับเรื่อง 
 มอบหมาย 

ส่วนฯ มอบหมาย 
กลุ่มงานฯ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

 

เก็บรวบรวม 
 



๑๕๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
13. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองพ่ีเมืองน้อง/เมืองที่มีความสัมพันธ์ฉันมิตร) 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-3 
วัน 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 

  

1-5  
วัน 

 
 

1 คน  

   

 

 

 

 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

   

  

  

 

น าค ากล่าวเรียน 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครทราบ 

รับ
เรื่อง 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบ
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน
เยาวชน จาก ป.กทม. 
 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

ลงนาม 
อนุมัติ 

ท าบันขออนุมัติการ
เดินทางและโครงการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ขออนุมัติ
เงินงวด
และเงินยืม 

ทราบ 



๑๕๒ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 และท า
ความเข้าใจการเดินทางฯ 

 

จัดซื้อต๋ัว
เครื่องบิน
ของขวัญ
ประกัน 
และอ่ืนๆ 

ประสานงานเทศกิจ
ลาดกระบังอ านวยความ

สะดวก 
 

เดินทางไปและด าเนิน
กิจกรรม ณ             

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
ชดใช้เงินยืม 

 



๑๕๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

1-2 
วัน 

 
 
 

1 คน  

  

  

 

  สรุปผลและ
รายงาน 

 



๑๕๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 
14. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องเดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร) 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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/จัดท า
ก าหนดการ 

 

รับ
เรื่อง 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบรับ
คณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมือง
น้องเดินทางเยือน กทม. 

ลงนามเสนอ
โครงการ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

ลงนาม 
อนุมัติ 

จัดท าท าบันขออนุมัติ   
รับคณะและโครงการ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ขออนุมัติ
เงินงวด
และเงินยืม 



๑๕๕ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 วัน 
 

 
๑-5 คน 

 
 

 
 
 

  

  

 

  

จัดประชุมเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ก าหนดหน้าที่ความ

รับผิดชอบ 

ท าหนังสือน าคณะฯ เข้า
เยี่ยมคารวะ ผว.กทม.  

ประสานงานเทศกิจ
ลาดกระบังอ านวยความ

สะดวกและรับคณะ ณ ท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิ 

 

น าคณะฯ ลงทะเบียน
เข้าโรงแรมที่พัก 

 

ทราบและ
อนุญาต 

จัดจ้าง
รถเช่า 

ลงนาม
เสนอ 

ลงนาม
เสนอ 



๑๕๖ 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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  

  

  

 

  

น าคณะเข้าเยี่ยมคารวะ 
ผว.กทม 

น าคณะเข้าร่วม
กิจกรรมตามที่ก าหนด

ไว้ในก าหนดการ 

น าคณะเช็คเอ้าท์ออก
จากโรงแรมท่ีพัก 

จัดท าข้อมูล
ประชาสัมพันธ์งานการ
ให้การต้อนรับคณะฯ 

ประชา 
สัมพันธ์
ผ่านสื่อ
ต่างๆ 



๑๕๗ 
 

 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง 

ส่วนส่งเสริม
ความสัมพันธ์ฯ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
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 



๑๕๘ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

หรือ 

 
  

 

1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ   
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน         
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
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 

ค าขอจาก
หน่วยงาน

ต่างประเทศ เสนอ ให้ความเห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหารฯ ไม่เห็นชอบ: 
ระงับ 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผน  
ร่างก าหนดการ 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

และค่าใช้จ่าย 

พิจารณา พิจารณา 

เสนอ เสนอ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 



๑๕๙ 

 

ส่งให้ผู้แทนจากต่างประเทศหลังจากหนังสือได้รับการลงนามแล้ว 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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 
 
 
 

        

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ต่างประเทศ 

ออกหนังสือเชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพื่อจัดเตรียม

องค์ประกอบต่าง ๆ 
ของการจัดประชุม 

 

 

ประสานงาน 

ให้การต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ด าเนินการประชุม 

 

ตรวจรับงาน  
และเบิกจา่ย คชจ. 

ในการจัดการประชุม 
 

รายงาน 

ผู้บริหาร 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

เรียนเพื่อ 
ทราบ 

เรียนเพื่อ 
ทราบ 

ทราบ 



๑๖๐ 

 

 
  

 
2. กระบวนงาน  การจัดการศึกษาดูงานกรุงเทพมหานครให้กับคณะบุคคลจากต่างประเทศ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่าย 
บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
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 ค าขอจากหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

 

ประสานงานขอรายละเอียด 
จากหน่วยงานที่ประสงค์ 
ขอเข้าศึกษาดูงาน 
 

 

 

ประสานงานขอรายละเอียด 
จากหน่วยงานที่ประสงค ์
ขอเข้าศึกษาดงูาน 
 

ท าบันทึก
ข้อความ 
ขออนุมัติ 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

อนุมัติ 

แจ้งหน่วยงานของ กทม.  
ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานของ กทม.  
ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 



๑๖๑ 

 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

 

ฝ่าย 
บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
วัน 

1 คน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

1 
ชั่วโมง 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

2  
วัน 

1 คน 

       

ตาม
ก าหนด 
การ 

2 คน 

  
 
 

     
 
 

 

แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่
หน่วยงานที่ประสงค์ขอ
เข้าศึกษาดูงาน 

 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน
ภายในกทม. เพ่ือ
เตรียมการศึกษาดู
งาน 

จัดท าข้อมูลประกอบ 
การศึกษาดูงานและ
เตรียมความพร้อม 

 

จัดการศึกษาดูงาน 

 
 
 
 

แจ้งยืนยันการนัด
หมายแก่หน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษา
ดูงาน 

ข้อมูล 
น าเรียน 

 
 

ประสานหน่วยงาน
ภายในกทม. เพ่ือ

เตรียมการศึกษาดูงาน 



๑๖๒ 

 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 
บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพ 
มหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
วัน 

2 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

7 
วัน 
 

1 คน 

  
 

   
 
 
 

  

 
 
 

รายงานผล 
การศกึษา 
ดูงานหรอื 
การหารอื 

เรียนเพื่อ 

ทราบ 

เบิก 
จ่ายค่า
รับรอง 

สรุปรายงานผล 
การศึกษาดูงาน 
หรือการหารือ 

 

 

เรียนเพื่อ 

ทราบ 
เรียนเพื่อทราบ 

 



๑๖๓ 

 

 
  

 
3. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศท่ีอยู่ในประเทศ   
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เกิน 
1 

ชั่วโมง 
 

1 

    

    

 

1 - 2 
วัน 
 
 

1  

  

     

 

 
5 วัน 

 
1 

        

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 
หนังสือเชิญ
จากองค์กร
ระหว่าง
ประเทศ 

มอบหมาย
หน้าท่ี

รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงาน 

มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

ประสานขอรายละเอียด
เพิม่เตมิที่จ าเป็น 

และรวบรวมข้อมลู 

น าเรียนผู้บริหาร 

จัดท าบันทึกน าเรยีน ป.กทม.  
เพื่อน าเรียน ผว.กทม.  

เพื่อพิจารณาเข้าร่วมการประชุม 
พิจารณา 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รายละเอียด
เพิ่มเตมิที่
จ าเป็น 



๑๖๔ 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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 

ไม่เข้าร่วม 

แจ้งผล 

การเข้าร่วม 

จัดเตรียม
ข้อมูล
สรุป

น าเสนอ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ผู้บริหารหรือ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วม
การ

ประชุม 



๑๖๕ 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
การ

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 - 5 
วัน 

1  

       

 

 

จัดท าสรุป
รายงาน
การเข้า

ร่วมประชุม 

รับทราบ ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๖๖ 

 

 
  

 
4. กระบวนงาน  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      

4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดท าแผน 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

 
30 
วัน 

 

 
20 

    

 
15 
วัน 

 

 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานของหน่วยงานร่วมก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

 

ศึกษา 
สภาพแวดล้อม 
ของหน่วยงาน 

-แผนพัฒนากทม.ระยะ20 ป ี
-แผนปฏิบัตริาชการ กทม. 
ประจ าป ี
-ผลการด าเนินงานท่ีผา่นมา 

 

- นโยบายทิศทางการพัฒนาประเทศ
ไทยในระดับต่างๆ 
- นโยบายผว.กทม./ผู้บริหารกทม. 
- แผนพัฒนาประเทศ 
-  ข้อก าหนดและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 



๑๖๗ 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

 
15 
วัน 

 
 

 
4 

    

 
10 
วัน 

 
4 

  
 
 
 

  

 
 

15 
วัน 
 

 
 

4 

    

 
10 
วัน 
 

 
11 

    

10 
วัน 

 

11  
 
 

 
 
 

 
 
 

 

วิเคราะห์
สภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน 

ทบทวนผลการ
ด าเนินงานที่ 
ผ่านมา 
 

ศึกษาแนวทาง 
การจัดท า
แผนปฏิบัติ 
ราชการ
ประจ าปี 

ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชมุ 

ก าหนดกรอบยุทธศาสตร์ 

ก าหนดโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ 

- ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของหน่วยงานสังกัดกทม.. 
- รายงานผลการตรวจราชการสกต. 
 สนป.ของผู้ตรวจราชการ 



๑๖๘ 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานแผนงานฯ ส านักงานการ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง
ในกทม. 

สยป. 

15 
วัน 

 

4  
 

   

 
30 
วัน 

 

 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

   

 
15 
วัน 

 
4 

   
 
 
 

 

 
5 
วัน 

 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

20 
วัน 

 
4 

  
 
 
 
 

  

 
 

จัดท าร่างแผน 

รับฟังความคิดเห็นจากผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสยีตามภารกิจหลักของ
หน่วยงาน  

ประชมุ

หารือ 

จัดท า 
เล่มแผน 

แผนปฏิบัติ 
ราชการประจ าปี 

พิจารณา 
ร่างแผน 

 

จดัท าต้นฉบบัแผน 

และค ารับรอง 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



๑๖๙ 

 

4. กระบวนงาน  จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      
4.2 กระบวนการย่อยที่ 2 กระบวนการจัดท าแผน 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
กลุ่มงานแผนงานฯ 

ส่วนแผนงานและส่งเสริม 
ศักยภาพของเมือง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

สยป. 

 
10 
 วัน 

 
6 

     
 
 
 

 
30  
วัน 

 
10 

 
 

     

 

4. กระบวนงาน  จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      
4.3 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการติดตามและประเมินผลแผน (รายงาน Daily Plans) 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
กลุ่มงานแผนงานฯ 

ส่วนแผนงานและส่งเสริม 
ศักยภาพของเมือง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ 
ระหว่างเมือง 

สยป. 

3 
วัน 

10      

3  
วัน 

10   
 

    
 
 

 

ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติ/เผยแพร่แผนของสกต.ทางเว็บไซด์ 

บันทึกข้อมูลในระบบติดตามประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Daily Plans)  

ตรวจตดิตาม 

 

 

บันทึกรายงานความก้าวหน้า 

รายงาน  ความก้าวหน้า 
 

ตรวจตดิตาม 

 

 



๑๗๐ 
 

 
  

 
1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม   
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
การ 

ต่างประเทศ 

รองปลัด
กรุงเทพ 
มหานคร 

ปลัด 
กรุงเทพ 
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 

 

 
ท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

พิจารณา 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 



๑๗๑ 
 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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 
และด าเนินการสมคัรและ
ส่งผู้ขอรับทนุไปศกึษา/
ฝึกอบรม 

 

เห็นชอบส่ง
ผู้แทนสมัคร
เข้ารับทุน 

ปฏิเสธไม่ขอ
สมัครรับทุน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดท าโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ

การเดินทาง 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
ลงนาม/

อนุมัติการ
เดินทาง 

พิจารณา 

แจ้ง
ปฏิเสธ 



๑๗๒ 
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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
เอกสารและข้อมูล
ส าหรับทนุการศึกษา
และการฝกึอบรมพร้อม
เตรียมการน าเสนอ 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ลงนาม/
อนุมัติการ
เดินทาง จัดท าบันทึกถึงฝ่าย

ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จัดท าเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

รับเรื่อง 

จัดท าเงินยืม
ใช้ใน

ราชการ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 
มีหนังสือถึง
ฝ่ายบริหาร
ด าเนนิการ
ขอเงนิยืมใช้
ในราชการ 

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ผู้แทน
กรุงเทพมหานคร
เดินทางไปศึกษา/

ฝึกอบรม 

ข้อมูลทุนการศกึษา/
การฝึกอบรมและ
ไฟล์น าเสนอ 



๑๗๓ 
 

 
 

 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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 และจัดท า
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

ตรวจสอบ
หลักฐาน
ค่าใช้จ่าย 

และ
ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน

ยืมในราชการ 

จัดท าบันทึกรายงาน
สรุปการไปศึกษา/
ฝึกอบรมน าเรียน
ผู้บริหารทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับทราบ 

พิจารณา
สั่งการ 

รายงานสรุปผล
การไปศึกษา/
ฝึกอบรม 



๑๗๔ 

 

 
  

 
2. กระบวนงาน การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ   
 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย 

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน 
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 หนังสือเชิญ
จากองค์กร
ต่างประเทศ 

ท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

นโยบายจากผู้บริหาร 

พิจารณา ลงนาม ลงนาม 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ประสานรายละเอียด
เพิ่มเตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อน าเรียน
ผู้บริหาร 

ผู้ประสานงาน
ขององค์กร
ต่างประเทศ 

หน่วยงาน
ภายใน กทม.

ภายนอก 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม 



๑๗๕ 

 

ส่งกลับหน่วยงาน 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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          

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ต่างประเทศ แจ้งยืนยันเข้า

ร่วมการประชุม 

ประสานงานกับ
ผู้บริหาร และ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อ
ก าหนดคณะเดินทาง 

ก าหนดการ และ
วางแผนด้านlogistics 

 

เห็นชอบ/รับ
เชิญ/มอบ

ผู้แทน 

ติด
ภารกิจ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

มอบหมาย 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 

พิจารณา พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดท าโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ

การเดินทาง 

พิจารณ
า 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 
ลงนาม/

อนุมัติการ
เดินทาง 

พิจารณ
า 

แจ้ง
ปฏิเสธ 



๑๗๖ 

 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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/จัดท าคู่มือการ
เดินทาง 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
ส าหรับการประชุม
พร้อมเตรียมการ
น าเสนอ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ลงนาม/
อนุมัติการ
เดินทาง จัดท าบันทึกถึงฝ่าย

ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จัดท าเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

รับเรื่อง 

จัดท าเงินยืม
ใช้ใน

ราชการ 

มอบหมายส่วน
งานท่ี

รับผิดชอบ 
มีหนังสือถึง
ฝ่ายบริหาร
ด าเนนิการ
ขอเงนิยืมใช้
ในราชการ 

ประสานงาน 
กับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

เดินทางเข้าร่วม
การประชุมตาม

ก าหนดการ 

ข้อมูลการประชุม
และไฟล์น าเสนอ 



๑๗๗ 

 

 

 

ระยะ
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติ
งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมศักยภาพ

ของเมือง 

ส่วน 
แผนงานฯ 

ส านักงาน
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 และจัดท า
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

ตรวจสอบ
หลักฐาน
ค่าใช้จ่าย 

และ
ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน

ยืมในราชการ 

จัดท าบันทึก
รายงานสรุปการ
ประชุมน าเรียน
ผู้บริหารทราบ 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับทราบ 

พิจารณ
าสั่งการ 

รายงานสรุปผล
การประชุม 



๑๗๘ 
 

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

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 

      

      
      

1 วัน 1 คน     

      
      
      

1 วัน 1 คน     

      
    ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ  

      

2 วัน 1 คน     

      
   เสนอ ผอ.สกต. ให้ความเห็นชอบและ  

    อนุมัตริ่างขอบเขตงาน  

      
      
      
  

 
 

    

 

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ
ที่จะซื้อ/จ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดและร่างขอบเขตงาน 

พิจารณา 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
และการอนมุัติเงินงวด 

พิจารณา 

บันทึกขอความเห็นชอบรายละเอยีด
และการประมาณราคากลาง  

ต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบงบประมาณและ 
เงินประจ างวด 

 



๑๗๙ 
 

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

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 

      

    ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ  

      

      

2 วัน 1 คน     

      

      

      

   น าเสนอ ผอ.สกต. ให้ความเห็นชอบและ
อนุมตริายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

 

      
      
      

2 วัน 1 คน     

      
      

    
 
 

  

      

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง
กับผู้ประกอบการ 

พิจารณา 

บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างตาม 
ระบบ e-GP  

พิจารณา 

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

เอกสารการเสนอราคาจาก
บริษัท, ห้าง, ร้าน  

ต่อ 

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP ต่อ 



๑๘๐ 
 

1. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง 1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ – จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (3)           
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 

      

      

      

      ไม่อนุมัติ  

      

2 วัน 1 คน     

      
      

      
   น าเรียนผอ.สกต.       อนุมัติ  

      

3-7 วัน 1 คน     

      

      

      

      

    
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

 

  

รายงานผลการพิจารณา 
พิจารณา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างตามระบบ e-GP 

พิจารณา 

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

ต่อ 

ส่งมอบพัสด ุ

ใบส่งสินค้าและส่งมอบงานจ้าง
ของบริษัท, ห้าง,ร้าน 

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

พิจารณา 

ต่อ 



๑๘๑ 
 

1. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง จ้าง 1.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ – จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (4)          
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

   

      

      

      

3 วัน 1 คน  ตรวจสอบความถูก
ต้องและเสนอผอ.
สกต. 

  

      
      
                  ลงนาม  

        

      
      

1 วัน 1 คน     

   ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอ ผอ.สกต 

  

      
      

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และงานจ้าง 

พิจารณา พิจารณา 

ต่อ 

ตรวจรับพสัด ุ

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

เบิกจ่ายเงิน ใบขอเบิกและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ด าเนินการในระบบ MIS2/ระบบ e-GP 

พิจารณา ลงนาม 
ใบขอเบิก 

ส่งฝ่ายการคลัง
ด าเนินการ 

 



๑๘๒ 
 

 

 

 

2. กระบวนงานการเบิกพัสดุ (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

      
      
      
      

1 วัน 1 คน     

   
 

   

7 วัน 1 คน     
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      

   
 

   

1 วัน 1 คน      
      
      
      

รับเรื่องรายการ
เบิกพัสดุของ

ทุกฝ่าย 
 

- ใบเบิกในระบบ mis 
(กสพ.) 
- หน่วยงานจัดซื้อ 

เบิกพัสดุจาก
หน่วยงาน 

ตรวจสอบรายการพัสดุทีเ่บิกของ
ทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

เข้าระบบคลังพัสดุกลาง 

ตรวจสอบกับใบเบิกให้
ตรงกัน 

ลงนามผูเ้บิก พิจารณา 

น าใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 

ต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 



๑๘๓ 
 

2. กระบวนงานการเบิกพัสดุ (2) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป  
      

      
      
      
      
1 วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
1 วัน 1 คน     
      
      
      
      
    

 
 

  

    
 

  

      
 

แยกเป็นประเภทจดัท าบัญชีใน
ระบบ mis และตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุเก็บรักษาพัสดุกลับ

หน่วยงาน 

ต่อ 

เตรียมจ่ายและ
จ่าย 

ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก ผูร้ับ 
ผู้จ่าย ผูส้ั่งจ่าย จดัเตรียมพสัดุ
จ่ายตามใบเบิก 

น าใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุม
พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน
ส าเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิกเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

ตัดยอดบญัชีคุม
พัสด ุ

 



๑๘๔ 
 

เห็นชอบ 

 

 

 

3. กระบวนงานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๑ – ๒ วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รับและสง่ทะเบียน 
 

ด าเนินการคดัแยก น าเสนอ - ส่วนส่งเสริมฯ 
- ส่วนแผนงาน ฯ 
 

ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งพร้อมส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



๑๘๕ 
 

หอจดหมายเหตุฯ 
พิจารณา 

 
 

4.  กระบวนงานการจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ(1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๖๐ วัน 1 คน     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
        
      
      
      
      
      
      
      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส ารวจ 
 

เอกสาร 

พิจารณา จัดเก็บ 

ตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

ส ารวจ/ท าบัญช ี

ท าลาย 

ด าเนินการ
ท าลาย 

 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 
 

พิจารณา พิจารณา 



๑๘๖ 
 

อนุมติั 

 

 

5. กระบวนงานการควบคุมการใช้รถราชการ (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑  วัน 

 
4 คน 

    

                             ไม่อนุมัต ิ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

ใบขออนุญาตใช้รถ 
ส่วนกลาง 

 
 

พขร.คืนกุญแจพร้อมสรปุ
รายงานการใช้รถยนต์ใน

แบบ ๔ 
 

พิจารณา 

มอบหมายงานให้ พขร. 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



๑๘๗ 
 

อนุมติั 

 
 
     6. กระบวนงานการควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๓๑ วัน 

 
๖ คน 

    

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

 

เข้าสู่ระบบ MIS 
เพื่อจัดท า 

การเบิกจ่ายน้ ามัน 
 

ใบส าคัญเบิก 

พขร.น าใบส าคญั 
กลับมา 

กองทะเบียน
ทรัพยส์ิน 

ด าเนินการ 

รายงานประจ าเดือน 
ทุกวันท่ี ๑๕ ของเดือน 

ด าเนินการ 

พิจารณา น าเสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่ง กสพ. เพื่อ
ทราบ 

 



๑๘๘ 
 

 
 
7. กระบวนงานการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ (1) 
 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน  

การต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑-๗ วัน 

 
๕ คน 

    

      
      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 

 

 

ท าบันทึกแจ้งซ่อม 
 

ขออนุมัติซ่อม กองโรงงาน 
ช่างกล 

พิจารณา 

ด าเนินการ 

ใบแจ้งซ่อม 

อนุมัต ิ

เอกสารประกอบฎีกา    ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 

พิจารณา
น าเสนอ 

ใบแจ้งค่าใช้จ่าย 

แผนผังกระบวนงาน 



๑๘๙ 
 

สัง่การ 

 

 
8. กระบวนงานการเงินการจัดท างบประมาณ (๑) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
๑๒ 

 
 

 

 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าค าขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง ค าของบประมาณรายจา่ย

ประจ าป ี

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ ์

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

พิจารณา 

พิจารณา ทุกส่วน
ใน กกต. 

อนุมัต ิ

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
ง. ๑๐๑ – ง. ๑๑๓ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ต่อ 



๑๙๐ 
 

  8. กระบวนงานการเงินการจัดท างบประมาณ (๒) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

2 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

 
 
 

1 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พิจารณา 

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมน าส่งส านักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
  ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

 

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 

   (ง.101 – ง.113) 
- ข้อมูลสถิติตา่ง ๆ 

ต่อ 

บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

สงม. 



๑๙๑ 
 

 
 

9. กระบวนการงานการเงินการบริหารงบประมาณ (1) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

ฐานข้อมูล 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 

รับข้อบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา การขอ-อนุมัติเงินประจ างวด 

- เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
 
 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

แจ้งค าขออนุมัติเงินประจ างวด 

พิจารณา ทราบ ทุกส่วนใน 
สกต. 

พิจารณา สงม. 

ต่อ 



๑๙๒ 
 

9. กระบวนการงานการเงินการบริหารงบประมาณ (๒) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 

 

   
 
 
 

   

ลงนาม 

การโอนงบประมาณรายจา่ย 

- แบบฟอร์ม ง.303ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ  
 
 

 
การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งส านักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร 
 
 

พิจารณา สงม. 

พิจารณา สงม. 

ลงนาม 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ต่อ 

ต่อ 



๑๙๓ 
 

9. กระบวนการงานการเงินการบริหารงบประมาณ (๓) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 

 
 

๕ 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
๑๐ 

 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

- เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- หนังสือแจ้งกองการเงิน, 
  ส านักการคลังและสงม. 
   
 
 

 

การขอ - อนุมัติจัดสรรเงิน 

- แบบ ๕ ค 
- เอกสารต่างๆ ท่ีเกีย่วข้อง 

พิจารณา สงม. 

พิจารณา สนค. 

พิจารณา สนค. 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

- หนังสือแจ้งส านักงบประมาณ 
- เอกสารต่างๆ ท่ีเกีย่วข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

การขยายเวลากันเงิน
เหลื่อมป ี

 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ต่อ 



๑๙๔ 
 

 
 

10. กระบวนงานการเงินการควบคุมงบประมาณ (1) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

การควบคุม
งบประมาณ 

 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 

- ใบขอเบิกงบประมาณ 
- ใบขอกันเงิน 



๑๙๕ 
 

 
11. กระบวนงานการติดตามและประเมินผล(การเงิน) (1)  

 

11. กระบวนงานการติดตามและประเมินผล(การเงิน) (1)  
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

            ลงนาม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สงม. 
ฝ่ายคลัง 
กองกลาง 

พิจารณา 
จัดท าข้อมูลการใช้จ่าย 

งบประมาณ 
 

- แบบ ๔๐๑, ๔๐๒,๔๐๓ 
- หนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รายงานการใชเ้งินงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 

พิจารณาเสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 



๑๙๖ 
 

 
 
 

12. กระบวนงานการเงินการเบิกจ่ายเงิน (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1-2 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           อนุมัติ 

                                               

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

 

ขออนุมัติหน้าฎีกา
เบิกจ่ายเงิน 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ค าสั่งอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ใบแจ้งหน้ีค่าสาธารณูปโภค 
- หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
- เอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน 
 

รับเงิน 
 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดท าเอกสารและ 
เสนออนุมัตเิบิกจ่าย 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
- แบบแสดงรายการเบิก 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- งบรายละเอียด 
 

- เอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิกจ่ายเงิน 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 



๑๙๗ 
 

 
13. กระบวนงานการถ่ายภาพภารกิจของส านักงานการต่างประเทศ (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      

1 วัน 1 คน     

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 1 คน     

      
      

      
      

   
 

 
 

  

 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ใบรับแจ้ง 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
 
ณ ์

ออกปฏิบัติงานถ่ายภาพ 

คัดเลือกภาพนิ่ง 

พิจารณา 

ฐานข้อมูล พิจารณา 

ลงเว็บไซต์ส านักงาน 



๑๙๘ 
 

 
14. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานการต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 1 คน     

      
      

      
 
 

     

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดเตรียมเอกสาร 
 

ก าหนดเนื้อหา/จัดหาข่าว 

หาข้อมูล/หาภาพประกอบ
  

 

เผยแพร่ 

พิจารณา 

พิจารณา จัดท าบอร์ดข่าวประชาสัมพันธ์ 



๑๙๙ 
 

 
 
15.  กระบวนงาน การใช้ห้องประชุมของส านักงานการต่างประเทศ  

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 
 พิจารณา

เสนอ 
พิจารณา 

ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้ห้อง
ประชุม 

ประสานแจ้งหน่วยงาน 

ลงตารางการจองห้องประชุม 

แจ้งเจ้าหน้าที่โสต/เจ้าหน้าที่ดูแล
ห้องประชุม 

จัดท าสถิติการใช้ห้อง
ประชุม 

 

แผนผังกระบวนงาน 



๒๐๐ 
 

 

 

16. กระบวนงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      
      
      

1 วัน 1 คน  
 
 

   

      
1 วัน 1 คน  

 
   

 
 

  
 

 
 

  

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

จัดท าค าสั่ง 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ตรวจสอบ
น าเรียน 
ผอ.สกต 

 

จัดท าค าสั่งให้
คณะกรรมการทราบ 

จัดท าข้อมูลการ
ประเมินฯ 

ส่งแบบประเมินให้
กลุ่มงาน 

ค าสัง่แจง้ทุกกลุ่มงานทราบ 

บนัทึกขอ้มูลเบ้ืองตน้ในแบบประเมิน
ฯตามแบบท่ี สกจ.ก าหนด 

แบบประเมินฯใหก้ลุ่มงานต่างๆเพ่ือ
ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีใน
สงักดัแลว้คือฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ต่อ 



๒๐๑ 
 

16. กระบวนงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง (2) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      
      

1 วัน 1 คน     
      
      
      

1 วัน 5-8 คน     
   

 
 

   

1 วัน 1 คน     
      
   

 
 
 

  

 
 

 
 
 
 

    

 

ต่อ 

รวบรวมแบบ
ประเมินผลเก็บไว้ท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบประเมินฯให้กลุม่งานต่างๆเพื่อ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีใน
สังกัดแล้วคือฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เชิญประชุม 

จัดท าเอกสารพร้อม
ลงคะแนนตามที่หัวหน้า
กลุ่มประเมินฯ 

หนังสือแจ้งเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงิน
เดือยข้าราชการและเลื่อนขั้นลูกจา้งประจ า 

ตรวจสอบ
น าเรียน 
ผอ.สกต 

ทราบและ
พิจารณา
สั่งการ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดี
ความชอบโดย ผอ.
สกต เป็นประธาน 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบตามแบบท่ี 
สกจ.ก าหนด 

ต่อ 



๒๐๒ 
 

16. กระบวนงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง (3) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      

      

      

1 วัน 1 คน     

      

      

      

      

      

      

1 วัน 1 คน     

      

      

   

 

 

   

      

      

1 วัน 1 คน  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

    

 

ต่อ 

จัดท าเอกสารพร้อม
ลงคะแนนตามที่หัวหน้า
กลุ่มประเมินฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องน า
เรียน ผอ.สกต 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเรื่อง 

หนงัสือพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ 

สกจ.พิจารณา
ด าเนินการ 

 
รับค าสั่งเลื่อนขั้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้องน ารียน ผอ.

สกต 
รับทราบ 
 



๒๐๓ 
 

 
 
17. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (1) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เสนอหนังสือ 

จัดท า/ส่งให้ สกจ. 

รับเรื่องจากให้ตรวจสอบคุณสมบตัิของ
ข้าราชการและลูกจา้งตามรายชื่อที่ส่งมา
พร้อมหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และส่งเรื่องคืน
ภายในก าหนด 

พิจารณา พิจารณา
สั่งการ 

หนงัสือแจง้ผลการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งให ้สกจ. 

ด าเนินการรายงาน ตรวจสอบและ
เสนอ ผอ.สกต 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่ง สกจ.เพื่อ
ด าเนินการ 

ต่อ 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 



๒๐๔ 
 

17. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (2) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ต่อ 

ส าเนาเอกสาร 
จดัเก็บเอกสาร 

 



๒๐๕ 
 

 
18. กระบวนงานการด าเนินการตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.2535  
      การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร (1) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน 

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ใบลา 

 

เสนอใบลา 

ใบลาพร้อมเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) 

ลงทะเบียนคุมวันลา พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 

เสนอข้อมูล
อนุญาต 

ทะเบียนคุมวนัลา 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสาร 

 



๒๐๖ 
 

 
 
19. กระบวนงานการด าเนินการขอย้าย/โอน  

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ด าเนนิการ 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือขอย้าย 
 

ทะเบียนรับหนงัสือขอยา้ย 

เสนอหนงัสือขอยา้ย ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.
สกต.พิจารณา 

พิจารณาสั่งการ
อนุญาตให้ย้ายหรือไม่

อนุญาตให้ย้าย 
หนงัสือขอยา้ย/โอน 

จัดท าหนังสือขอ
ย้าย/โอน ลงนามน าเรียน 

ผอ.สกต 
ลงนาม สกจ.

พิจารณา 

เก็บเอกสาร 
 



๒๐๗ 
 

 
 

20. กระบวนงานการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า (1) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

5-8 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องเพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการพิจารณา

โดยมี ผอ.สกต เป็น
ประธานพิจารณา

ประเมินผลให้บรรจุ
หรือไม่บรรจ ุ

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส ารวจลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

 

 

เอกสารหลักฐานของลูกจ้างช่ัวคราวที่มี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เพื่อขอ
บรรจุเป็นลูกจ้างประจ า 
 

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจดัท าขอ้มูล 

แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาท่ีมลีูกจ้าง
ช่ัวคราวอยู่ในสังกัดด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

พิจารณาการประเมิน
พร้อมรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาประเมินบคุคล
พร้อมรายงานผลการประเมินให้ สกจ.
ด าเนินการ 

ต่อ 



๒๐๘ 
 

20. กระบวนงานการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า (2) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน 

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 

ต่อ 

รับค าสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า 

หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาและผูม้ีรายชื่อ
ทราบการแต่งตั้ง 

ตรวจสอบ
และน าเรียน 
ผอ.สกต 

ทราบ 
 



๒๐๙ 
 

 
 
21. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ (1) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 

หนังสือแจ้งการขอลาออกจาก 
กลุ่มงานต่างๆ 

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.
สกต พิจารณา 

พิจารณา 
สั่งการ 

จัดท าหนังสือ 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

น าเรียนผอ.สกต 
ลงนาม 

พิจารณา
ลงนาม 

ตรวจสอบหน้ีสิน/วนัลา 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้ขอลาออก
จากราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และจัดท าหนังสือรับรองวันลาของผู้ขอ
ลาออกจากราชการ 

ต่อ 



๒๑๐ 
 

21. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ (2) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 

ต่อ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
น าเรียน ผอ.สกต 

พิจารณา
สั่งการ 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ 
สกจ. 

ส่งหนังสือตรวจสอบ
หนี้สินในหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งได้แก่ สกจ.และ
สหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. 



๒๑๑ 
 

 
 
22. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ (1) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 

หนงัสือแจง้รายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ
ประจ าปีงบประมาณจาก สก.สนค. 

น าเรียน ผอ.สกต พิจารณา
สั่งการ 

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมลู 

หนังสือแจ้งทุกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

จัดท าหนังสือยนืยัน
ข้อมูล 

หนังสือยนืยันข้อมูลผู้เกษียณอายุ
ราชการ 

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่ง สกจ.
พิจารณา

ด าเนินงาน 

ต่อ 



๒๑๒ 
 

22. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ (2) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการ

ส านักงาน การ
ต่างประเทศ 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 

ต่อ 

ตรวจสอบ
หน้ีสิน/วนัลา 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเ้กษยีณอายุ
ราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ
หนังสือรับรองวันลาของผูเ้กษียณฯ 

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่งหนังสือการ
ตรวจสอบหนี้สิน
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งได้แก่ 
สกจ.และสหกรณ์
อมทรัพย์ กทม. 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ 
สก.สนค 

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.

สกต 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่งรายการ
ตรวจสอบให้เพื่อ

ด าเนินการ 
 



๒๑๓ 
 

 
 
23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (๑) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน 

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
1 วัน 1 คน     
   

 
   

      
1 วัน  1 คน     
      
   

 
   

10 วัน 1 คน     
 
 

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการได้มาของทรัพยส์ิน
ลงรับในระบบ MIS 

น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลลงในแผน่การ์ด 
แยกป ี, รายการ , ประเภท 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให้แต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบทรัพยส์ินประจ าปี 

การรับทรัพยสิ์น 

จัดท าทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน 

ตรวจสอบและควบคุม
ทรัพย์สินประจ าป ี

ต่อ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา พิจารณา
เสนอ 



๒๑๔ 
 

23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (2) 
จ านวนวัน 

(วันท า
การ) 

จ านวน
คน 

ส านักงานการต่างประเทศ 
งานธุรการ  หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

      
   

 
   

20 วัน 10 วัน     
      
      
   

 
 

 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน     
      
 
 
 

     

      
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการได้มาคา่เสื่อมราคา  
ณ วันท่ี 30 ก.ย. ยืนยันยอดร่วมกบั
เจ้าหน้าท่ีบัญชีและรายงานผลต่อผู้
แต่งตั้ง 

น าเอกสารแยกเป็น 2 ชุดส่ง 
กสพ. และ สตง 

ลงนามแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

รับทราบ 

น ารายงาน
คณะกรรมการ 

จัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจ าป ี

ต่อ 

ต่อ 



๒๑๕ 
 

23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (3) 
จ านวนวัน 

(วันท า
การ) 

จ านวน
คน 

ส านักงานการต่างประเทศ 
งานธุรการ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑ – ๒ วัน ๒ คน     
      
   

 
 

   

      
   

 
   

   
 

   

   
 

   

      
   

 
 
 
 

 
 
 
 

  

    
 
 

  

 

คณะกรรมการตรวจสอบและตรีาคา
ขั้นต่ าแล้วเสนอขออนุมัติจ าหนา่ย
พร้อมแต่งตั้งคณะการขายทอดตลาด 

ส่งประกาศและเผยแพร่ไป
ยังผู้ขายโดยตรง 

ไดต้วัผูช้นะประมูล 

แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สินใหต้ัด
จ าหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

จ่ายทรัพย์สิน 

รายงานผลจ าหน่ายทรัพยส์ิน 

ป. กทม.
พิจารณาอนุมัต ิ

รายงานผู้แต่งตั้ง,กสพ 
และสตง. 

ต่อ 

ป.กทม.ทราบ 
 



๒๑๖ 
 

 
 
24. กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน (1) 

ระยะเวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 

 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      
   

 
   

      
   

 
 

   

      
   

 
 

   

   
 
 
 

   

      
 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบพัสดุที่
ช ารุดเสื่อมสภาพ 

 

รายงานพัสดุประจ าปีเพื่อ
ด าเนินการขอจ าหน่ายภายใน
ปีงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการขาย
ทอดตลาดโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 

ประชุมพิจารณาตีราคา
ต่ าที่สุด 

รายงานการตีราคาขั้นต่ า 

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.สกต 

ทราบและ
สั่งการ 

ต่อ 



๒๑๗ 
 

24. กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน (2) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส านักงานการต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อ านวยการส านักงาน  

การต่างประเทศ 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

      
      
      
   

 
 

   

      
      
   

 
 

   

      
   

 
 
 

   

   
 
 
 
 

   

 

ต่อ 

ขออนุมัติจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามทีผู่้มี

อ านาจอนุมัต ิ

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ป.กทม 

ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามทีผู่้มี

อ านาจอนุมัต ิ
 

รายงานการจ าหน่ายใหผู้้มี
อ านาจทราบ 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ป.กทม 

ด าเนินการบันทึกข้อมลู 

แจ้งให้ สตง. และ สก.
สนค.ทราบ 

รายงานการจ าหน่ายพร้อมเอกสาร
ประกอบให ้สตง. และ สก.สนค. 

ส าเนาเร่ืองไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อประกอบการ
ตรวจสอบภายในต่อไป 

จัดเก็บเอกสาร 
 



๒๑๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒  ๑ ชั่วโมง พิจารณาเนื้อหาสาระ ความเป็นมา 
กฎระเบียบและแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
ประกอบการสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
 

รูปแบบการ
เขียนและข้อมูล
อ้างอิงถูกต้อง
ตามแบบแผน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑. ค้นหาข้อมูลที่ต้องระบุในค ากล่าวจาก
แหล่งต่างๆ เช่น ชื่อบุคคล สิ่งของ สถานที่ 
เป็นต้น 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องหรือ
สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมกรณีท่ีรายละเอียด
ส าคัญไม่ชัดเจนเพียงพอ 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. พจนานุกรม 
๒. คู่มือภาษา 
อังกฤษ 
๓.  อินเทอร์เน็ต 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑. น าเสนอเนื้อหาอะไรบ้างที่เป็น
องค์ประกอบส าคัญทั้ง ๓ ประการ ได้แก่ 
   ๑.๑ ค าน า (Introduction) 
   ๑.๒ เนื้อเรื่อง (Body) 
   ๑.๓ สรุป (Conclusion) 

การน าเสนอ
องค์ประกอบ
ต้องครบถ้วน
และถูกต้อง 
ตามแบบแผน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. ระเบียบ
ส านักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 

ถ่ายทอดข้อมูล 
 

รับมอบหมายงาน 

วางแผน 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 
 



๒๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒. เรียบเรียงประโยคและจัดล าดับการ
น าเสนอเนื้อหาตามวัตถุประสงค์หลัก  
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
ค าตอบหรือแสดงท่าทีต่อเรื่องที่ได้รับทราบ
หรือร้องขอ เช่น ตอบรับ ตอบปฏิเสธ เป็นต้น 

พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

๕   
 

๓๐ นาท ี ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด 
โดยสิ่งที่ต้องค านึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
๑. รูปแบบ 
๒. เนื้อหา 
๓. ภาษา  
๔. สิ่งอื่นๆ เช่น การสะกดค า การเว้นวรรค 
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 

ข้อมูล ๓ ส่วน
คือ รูปแบบ 
เนื้อหา และ
ภาษาต้อง
ถูกต้องตาม
แบบแผน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๖  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. น าเรียนตามสายงานถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
๒. ส่งเรื่องกลับถึงหน่วยงานที่ขอความ
อนุเคราะห์ 

เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. ระเบียบ
ส านักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  

ท าหนังสือน าเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/
แจ้งเรื่องกลับถึงหนว่ยงาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๒๒๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
2. กระบวนงาน การเขียนค ากล่าวภาษาอังกฤษ               
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

รับเรื่องผ่านช่องทางดังต่อไปนี้ 
๑. การมีหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
๒. การสั่งการจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ความเข้าใจข้อมูล
ที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๒  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๑. พิจารณาเนื้อหาสาระ ความเป็นมา 
ประกอบการสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
๒. ศึกษาชนิดของค ากล่าว โดยค านึงถึง
โอกาส บุคคลที่ฟัง ระยะเวลาที่เหมาะสม  
 

ความเข้าใจข้อมูล
ที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 

๑. ค้นหาข้อมูลที่ต้องระบุในค ากล่าวจาก
แหล่งต่างๆ เช่น ชื่อบุคคล สิ่งของ สถานที่ 
เป็นต้น 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องกรณีท่ี
รายละเอียดส าคัญไม่ชัดเจนเพียงพอ 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

   ๑. พจนานุกรม 
๒. คู่มือ
ภาษาอังกฤษ
๓. อินเทอร์เน็ต 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง น าเสนอรายละเอียดตามองค์ประกอบส าคัญ  
๓ ประการ ประกอบด้วย 
๑. ค าขึ้นต้น ต้องเหมาะสมกับฐานะของ
บุคคล และต้องเขียนชื่อและต าแหน่งของ
บุคคลนั้นๆ ให้ถูกต้อง โดยจะกล่าวถึงแขก

การน าเสนอ
องค์ประกอบ
ส าคัญต้อง
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 
ถ่ายทอดข้อมูล 

 

รับมอบหมายงาน 
 

วางแผน 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 



๒๒๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ต่างประเทศเป็นอันดับแรก ตามด้วยผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและลงท้ายด้วยบุคคลทั่วไป
ที่เข้าร่วมงานตามล าดับ ค าขึ้นต้นที่ใช้บ่อยๆ 
ได้แก่ 
   ๑.๑ Your Excellency “ฯพณฯ” ใช้กับ
ผู้น าเมือง ผู้บริหารระดับสูง เอกอัครราชทูต 
   ๑.๒ Distinguished Guests 
“แขกผู้มีเกียรติทั้งหลาย” ใช้กับแขกท่ีเป็น
ผู้ใหญ่และเป็นที่นับถือของคนทั่วไป 
    ๑.๓ Ladies and Gentlemen 
“ท่านสุภาพสตรีและสุภาพบุรุษ” ใช้กับ
บุคคลทั่วไปที่เข้าร่วมงาน 
๒. สาระส าคัญ แสดงความยินดีที่ได้เข้าร่วม
หรือให้การต้อนรับ กล่าวถึงความเป็นมาของงาน 
วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ตลอดจนถึงคาดหวังว่าความสัมพันธ์อันดี 
และความร่วมมือระหว่างกันจะขยายตัว 
มากยิ่งขึ้นในอนาคต 
๓. ค าลงท้าย แสดงความขอบคุณ เสนอ
ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ อวยพรให้ 
การจัดงานประสบความส าเร็จหรือให้แขก
ต่างประเทศพ านักในกรุงเทพมหานครอย่างมี
ความสุข มีประสบการณ์ที่ดีและเดินทางกลับ
ประเทศโดยสวัสดิภาพ 
 

แบบแผน 



๒๒๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   
 

๓๐ นาท ี ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด  
โดยสิ่งที่ต้องค านึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
๑. น าเสนอองค์ประกอบส าคัญครบถ้วน 
๒. ภาษาเหมาะสมกับผู้ที่เข้าร่วมงานและ
เรื่องท่ีต้องการน าเสนอ  
๓. สิ่งอื่นๆ เช่น การสะกดค า การเว้นวรรค  
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 

องค์ประกอบ
ส าคัญครบถ้วน
โดยน าเสนอ
ผ่านภาษา 
ที่เหมาะสม 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๖  ๑ วัน ๑. น าเรียนตามสายงานถึงผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
๒. ส่งเรื่องกลับถึงหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

เอกสารถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - ๑. ระเบียบ
ส านักนายกฯ 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือน าเรียน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/
แจ้งเรื่องกลับถึงหนว่ยงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 



๒๒๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงาน การมอบดอกไม้แสดงความยินดีแก่สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย          
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชาให้ส านักงาน 
การต่างประเทศจัดเตรียมช่อดอกไม้แสดง 
ความยินดีของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ถึงเอกอัครราชทูตเนื่องในโอกาสส าคัญต่างๆ 
เช่น วันชาติ วันเฉลิมพระชนมพรรษา เป็นต้น 

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒  ๓๐ นาท ี ๑. โทรสั่งซื้อช่อดอกไม้แสดงความยินดี 
ตามสีธงชาติของประเทศนั้นๆ 
๒. เตรียมนามบัตรของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

ความเข้าใจ
ข้อมลูที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓  
 
 
 
 

๑ – ๒ 
ชั่วโมง 

๑. ร่วมงานตามสถานที่/เวลาที่ก าหนด 
ในบัตรเชิญเข้าร่วมงานฯ 
๒. บันทึกภาพงานฯ ลงอัลบั้มภาพ 
ในไลน์ส านักงานการต่างประเทศ 
 

การเข้าร่วมงาน
ตามก าหนดและ
บันทึกข้อมูลได้
อย่างชัดเจน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๔  
 
 

 

๑ ชั่วโมง เสนอเอกสารหลักฐานถึงฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการ ได้แก่ เอกสารสั่งการ ใบเสร็จรับเงิน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน รูปช่อดอกไม้ 
ค าแปลบัตรเชิญเข้าร่วมงาน 

หลักฐาน
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ระเบียบ
ส านักนายกฯ 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

รับมอบหมายงาน 

จัดเตรียมสิ่งของ 
ที่เก่ียวข้อง 

 

เข้าร่วมงาน 
 

เบิกจ่าย 



๒๒๔ 
 
 
 
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 
 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๒.  ๑ วัน ส านักงานการต่างประเทศด าเนินการ 
ตามรายละเอียดในหนังสือสั่งการ 
 
 
 

ข้อมูล 
ที่ชัดเจน 
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๓.  ๑ วัน ส ารวจจุดจอดรถ จุดที่ประทับและจุดที่นั่ง
พร้อมทั้งผังบริเวณลานพลับพลามหาเจษฎา-
บดินทร์ 
 
 

ผู้เกี่ยวข้องกับ
พิธีการต้องร่วม
ส ารวจจุด 
ที่ก าหนด 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๔.  ๑ วัน ซ้อมผู้เกี่ยวข้องตามก าหนดการจริงตั้งแต่
ขบวนเสด็จพร้อมประมุขของรัฐเดินทางมาถึง
จนถึงพิธีการมอบกุญแจเมืองและการเสด็จ
กลับของคณะประมุขของรัฐ 

ผู้เกี่ยวข้องกับ
พิธีการต้องร่วม
ซ้อมตาม
ก าหนดการจริง 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ควบคุมดูแล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 

- 
 
 
 

 

- 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

กระทรวงการต่างประเทศ 
แจ้ง State Visit 

 

ปลัดกรุงเทพมหานครมีบัญชา 
ให้ส านักงานการต่างประเทศ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ส ารวจพื้นที่ร่วมกับคณะ
ล่วงหน้าของประเทศ 

ผู้มาเยือน/คณะฝ่ายไทย 
 
 

ซ้อมขบวนรถยนต์ 
เหมือนเวลาจริง 

 



๒๒๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๑-๒ วัน จัดท าค ากล่าวเพ่ือกราบบังคมทูลตามแบบพิธี
ราชส านักเพ่ือให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 
 
 

ค ากล่าวถูกต้อง
ตามแบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๖.  ๒-๓ วัน ส านักราชเลขาธิการตรวจสอบความถูกต้อง 
หากมีข้อความผิดจะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข 
 
 

ค ากล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

- ส านักราช
เลขาธิการ 

- - 

๗.  ๑ ชั่วโมง นักวิเทศสัมพันธ์ที่รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข
ตามท่ีส านักราชเลขาธิการแจ้ง 
 
 

ค ากล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๘.  ๓๐ นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของค ากล่าวที่แก้ไข
และเตรียมกระดาษท่ีมีคุณภาพดีเพ่ือจัดพิมพ์
ค ากราบบังคมทูล (ค ากล่าว) 
 

ค ากล่าวถูกต้อง 
ตามแบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความพร้อม
ของเอกสาร 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

ยกร่างค ากล่าวของ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

ส่งส านักราชเลขาธิการ 
เพ่ือตรวจสอบข้อความค ากล่าว 

 
 

แก้ไขค ากล่าว  
(หากมีการแก้ไข) 

 
 

จัดพิมพ์ค ากล่าวที่แก้ไขแล้ว 
 



๒๒๖ 
 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๙.  ๓ วัน ท าหนังสือจัดส่งค ากล่าวผ่านตามล าดับ
เพ่ือให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๐.  ๑ วัน ท าหนังสือแจ้งส านักการคลังเพ่ือขอเบิก
กุญแจเมืองที่เก็บไว้ตามวันที่มีพิธีการมอบ
กุญแจเมือง 
 
 
 

กุญแจเมืองต้อง
ถูกต้องตามที่
ก าหนดไว้ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ติดตามการ
ประสานขอเบิก
กุญแจเมือง 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๑.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

ในวันที่ก าหนดให้มีพิธีมอบกุญแจเมือง
หน่วยงานทิ่เกี่ยวข้องจะเข้าด าเนินงานตามที่ 
ได้รับมอบหมายภารกิจเจ้าหน้าที่ผู้เข้าร่วมพิธี 
จะแต่งกายด้วยชุดปกติขาว 
 

ผู้เข้าร่วมพิธี
แต่งกายถูกต้อง
ตามแบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- - 

๑๒.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๓-๔ ชั่วโมง 

นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ท าหน้าที่ส่งพาน 
กุญแจเมืองรับมอบกุญแจเมืองจาก 
ส านักการคลัง 
 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

 

น าค ากล่าวเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

ท าเรื่องขอเบิกกุญแจเมือง 
จากส านักการคลัง 

 
 

การด าเนินงานในพิธีมอบ 
กุญแจเมือง 

 

รับมอบกุญแจเมืองจาก 
ส านักการคลัง 

 
 



๒๒๗ 
 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ก่อนงาน
เริ่ม
ประมาณ  
๑-๒ ชั่วโมง 

กุญแจเมืองจะวางอยู่บนะพานกะไหล่ทอง
พร้อมผ้ารองส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ถือพาน
ส าหรับส่งมอบให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความ
เรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ ์ - - 

๑๔.  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

ค ากล่าวหรือค ากราบบังคมทูลจะใส่ไว้ในแฟ้ม 
ผ้าไหมส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ส่งมอบค ากล่าวให้ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 

แต่งกาย
ถูกต้องตาม
แบบพิธี 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

๑๕  ก่อนงานเริ่ม
ประมาณ  

๑-๒ ชั่วโมง 

นักวิเทศสัมพันธ์ทั้ง ๒ คน จะเข้ายืนประจ าที่ 
ในบริเวณพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์หน้าที่
ประทับ 
 
 

ผู้ท าหน้าที่ส่ง
มอบกุญแจเมือง
ต้องยืนประจ า
จุดที่ก าหนด 

ผอ.สกต. 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

๑๖.  ๑ ชั่วโมง นักวิเทศสัมพันธ์ทั้ง ๒ คน เข้ายืนประจ าที่ 
ในบริเวณพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์หน้า 
ที่ประทับ เพ่ือท าหน้าที่ส่งแฟ้มค ากล่าวและ 
พานกุญแจเมือง 
 

การด าเนินงาน
ในพิธีมอบ
กุญแจเมืองต้อง
ปฏิบัติตามแบบ
พิธีก าหนด 

- นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

 

เตรียมพานกะไหล่ทองส าหรับ
วางกุญแจเมือง 

 

ผู้ส่งมอบกุญแจเมืองและ 
ค ากล่าวยืนประจ าจุด 

ที่ก าหนด 
 

ด าเนินการมอบ 
มอบกุญแจเมือง 

 

เตรียมแฟ้มผ้าไหมส าหรับ 
ใส่ค ากล่าว 

 



๒๒๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. กระบวนงาน การยกร่างเอกสารลงนามสถาปนาความสัมพันธ์ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมืองในต่างประเทศ        
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบในหลักการสถาปนาความสัมพันธ์
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเมือง 
ในต่างประเทศ 
 
 

ทราบ
รายละเอียดที่
ต้องด าเนินการ
อย่างชัดเจน 

 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒.  
 
 

 

๓ วัน ๑. ก าหนดชนิดเอกสารที่ใช้ลงนามเพ่ือให้มี
ความสอดคล้องกับระเบียบกฎหมายของแต่
ละฝ่ าย  เช่น  ความตกลง (Agreement) 
หนังสือแสดงเจตจ านง (Letter of Intent: 
LOI) บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of 
Understanding: MOU) โดยความตกลง 
ถือว่าเป็นเอกสารที่มีความผูกมัดทางกฎหมาย 
มากที่สุด 
๒. ก าหนดค าที่สื่อถึงระดับความสัมพันธ์โดย
ค า “เมืองพ่ีเมืองน้อง” (Sister City) มักใช้
ในกรณีที่ลงนามกับเมืองหลวงของประเทศ 
ส่ วนค า ว่ า  “ เมื อ งฉั นมิ ตร /มิ ตรภาพ ” 
(Friendly/Friendship City) จะใช้ในกรณีที่
ลงนามกับเมืองที่มีระดับความส าคัญน้อยกว่า 

เข้าใจข้อมูลที่
ต้องด าเนินการ
ตรงกันทั้ง 
สองฝ่าย 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 
หารือเพ่ิมเติมกับ 

เมืองต่างประเทศเป้าหมาย 

รับมอบหมายงาน 



๒๒๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

 

๒ ชั่วโมง ก าหนดรายละเอียดของร่างเอกสารลงนาม
ดังต่อไปนี้ 
๑.  รูปแบบ ระบุองค์ประกอบต่างๆ ให้
ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อคู่ภาคีท่ีจะลงนาม ส่วนน า/
เหตุผลของการลงนาม เนื้อหา วันที่ลงนาม 
สถานที่ลงนามและผู้ลงนามทั้งสองฝ่าย 
๒. เนื้อหา ระบุขอบเขตกิจกรรมและความ
ร่วมมือในด้านต่างๆ โดยตั้งอยู่บนพื้นฐานแห่ง
ผลประโยชน์ร่วมและไม่ขัดต่อหลักกฎหมาย
ของทั้ งสองฝ่ ายทั้ ง ในระดับท้องถิ่นและ
ระดับประเทศ 
๓. ภาษา ตรวจสอบการใช้ภาษาที่ต้องมี
ความเป็นทางการ สื่อความหมายชัดเจน ไม่มี
ลักษณะก ากวมหรือตีความได้หลายทาง 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ๑. เอกสาร
ของเมืองที่เคย
มีการลงนาม
ร่วมกันก่อนหน้า 

๔.  
 
 
 

๑ ชั่วโมง  ขอความอนุเคราะห์ส านักงานกฎหมายและ
คดีตรวจสอบและรับรองร่างเอกสารลงนาม
และด าเนินการปรับแก้ไขข้อมูล (ถ้ามี) 

การประสาน
ข้อมูลที่ชัดเจน
ครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 
 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๕.  ๑๕ – ๓๐ 
วัน 

น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อมูลน าเสนอ
ครบถ้วนชัดเจน 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

ยกร่างเอกสารลงนาม 

ตรวจสอบ/รับรองร่าง
เอกสารลงนาม 

ขอความเห็นชอบ 



๒๓๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.   
 

 
๑ ชั่วโมง 

ประสานข้อมูลร่างเอกสารถึงเมือง
ต่างประเทศเป้าหมายเพื่อพิจารณา/ 
ปรับแก้ไข 
 
 

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานเมือง
ต่างประเทศเป้าหมาย 

 



๒๓๑ 
 
 
 
 
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 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

๒.  
 
 
 

๑ – ๒ วัน ประสานรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น รายชื่อคณะ 
ก าหนดการเยือน เที่ยวบิน เป็นต้น 
 

ประสานงาน
โดยใช้ภาษา
สุภาพ/เป็น
ทางการ 

ผู้อ านวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 

- 
 
 
 

๓.  ๑ วัน หนังสือน าเรียนเพื่อพิจารณามอบหมายและ
ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ได้แก่ 
๑. มอบหมายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ให้การต้อนรับคณะฯ ณ ห้องรับรองพิเศษ 
๒. มอบหมายส านักงานเขตลาดกระบัง  
(ฝ่ายเทศกิจ) เตรียมการประสานงาน  
ร่วมต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะฯ 
๓. ลงนามในขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน
ภายนอก ประกอบด้วย 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
น าเสนอเรื่อง
และข้อมูล 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

รับมอบหมายงาน 

 

จัดท าหนังสือน าเรียนผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด

พิจารณามอบหมาย/ขอความ
อนุเคราะห์ 

ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
ที่จ าเป็น 



๒๓๒ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - การท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ  
เพ่ือจัดห้องรับรองพิเศษต้อนรับคณะฯ  
- กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง ๒  
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่คณะฯ ในพิธีการตรวจคนเข้าเมือง  
- ส านักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสาร  
ท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิเพ่ืออ านวย 
ความสะดวกแก่คณะฯ ในพิธีการศุลกากร 
 

  

 

  

๔.  ๑ วัน จั ด ส่ ง หนั ง สื อ ขอคว า มอนุ เ ค ร า ะ ห์ ถึ ง
หน่วยงานต่างๆ ทางโทรสารและน าส่งถึง
ส านักงาน พร้อมประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ิมเติม เช่น จ านวน/ทะเบียนรถที่จะเข้าไป
รอรับคณะฯ บริ เ วณห้องรับรองพิ เศษ 
หมายเลขห้องรับรองพิเศษที่จะใช้ เป็นต้น 
 

ข้อมูลชัดเจน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ
ความคืบหน้า 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

๕.  ไม่เกิน  
๑ ชั่วโมง 

 

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

ประสานงาน
อย่าง
ทันท่วงที 

ผู้อ านวยการ-
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม-
งานตรวจสอบ
ความคืบหน้า 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

เพ่ิมเติม 
  

 
 

ประสานงานคณะ 
ชาวต่างประเทศเพ่ิมเติม  

 
 



๒๓๓ 
 

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 
(กรณีที่จ าเป็น) 
 

เหมาะสมตาม
ระเบียบพิธี
การทูต 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อ านวยการ-
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 

ผู้อ านวยการ-
ส านักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงาน
ตรวจสอบและ
ก ากับการ
ด าเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - - 

จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

การด าเนินการรับคณะฯ ขาเข้า 
 



๒๓๔ 
 

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
หมายเลขท่ีก าหนด เมื่อได้รับสัมภาระครบ
แล้วให้ผ่านพิธีการด้านศุลกากร ก่อนที่
เจ้าหน้าที่สกต. จะนัดหมายรถรับสัมภาระ 
ขนสัมภาระข้ึนรถพร้อมน าคณะฯ ไปสมทบ
กับคณะฯ ณ ห้องรับรองพิเศษ 
    ๒.๒ ส่วนประจ าที่ห้องรับรองพิเศษ 
          - เมื่อคณะฯ มาถึงเจ้าหน้าที่สกต. 
เรียนเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครทักทาย
และมอบพวงมาลัยต้อนรับแก่หัวหน้าคณะฯ 
พร้อมเชิญให้นั่ ง พัก เ พ่ือรอคณะฯ ที่ รั บ
สัมภาระ 

 

  

  



๒๓๕ 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 - เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างแก่ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและคณะฯ พร้อมช าระ
ค่าใช้จ่ายและออกใบเสร็จรับเงิน  
- รั บหนั ง สื อ เ ดิ นท า งขอ งคณะฯ  เ พ่ื อ
ด าเนินการพิธีการตรวจคนเข้าเมืองและพิธี
การศุลกากร 
- เมื่อคณะฯ ที่รับสัมภาระน ารถสัมภาระ
มาถึงห้องรับรองพิเศษเตรียมการจัดขบวนรถ
รับรอง ประกอบด้วย รถน าขบวน (รถ
ต า ร ว จ / ร ถ เ ท ศ กิ จ ) + ร ถ เ จ้ า ห น้ า ที่ ๆ 
เกี่ยวข้อง+รถรับ – ส่งคณะ/สัมภาระ+รถ
จากสถานเอกอัครราชทูต (ถ้ามี) 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าที่ส่ง
คณะฯ ขึน้รถ 

 

  

  

๘.  ๔ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่สกต. แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน และ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
๑. ส่วนน าคณะและจัดการสัมภาระ 
   - ประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่เทศกิจเขต
ลาดกระบังถึงรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ช่องลงทะเบียนสัมภาระขาออก (Check – in) 
หมายเลขห้องรับรองพิเศษท่ีจะใช้ ฯลฯ 
    - พบคณะฯ ณ โรงแรมที่พักและอ านวย
ความสะดวกในการขนสัมภาระขึ้นรถ  

เตรียมการ
ล่วงหน้าและ
เหมาะสมตาม
ระเบียบพิธี 
การทูต 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ/ 
ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบและ
ก ากับการ
ด าเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ - 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการ 
ส่งคณะฯ ขาออก 

 



๒๓๖ 
 

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
เ ด ิน ท า ง ข อ ง ค ณ ะฯ  ท ุก ค น  แ ล ะ  ๒ ) 
เจ้าหน้าที่ สกต.+คณะฯ ที ่จะไปรอที่ห้อง
รับรองพิเศษ 
  - จัดจัดขบวนรถรับรอง ประกอบด้วย  
รถน าขบวน (รถต ารวจ/รถเทศกิจ) 
+รถเจ้าหน้าที่ๆ เกี่ยวข้อง+รถรับ – ส่งคณะ/
สัมภาระ+รถจากสถานเอกอัครราชทูต (ถ้ามี) 
โดยเจ้าหน้าที่ สกต.+คณะฯ ที่จะไปจัดการ
ลงทะเบียนสัมภาระขาออกให้โดยสารไปกับ
รถที่ขนสัมภาระ 
   - เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
ให้รถที่ขนสัมภาระแยกไปยังจุดลงทะเบียน
ผู้โดยสารขาออก ชั้น ๔ ส่วนรถคันอ่ืนๆ  
ให้น าคณะฯ ไปยังห้องรับรองพิเศษ 
   - ด าเนินการลงทะเบียนสัมภาระพร้อมรับ
บัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน (Boarding Pass) 
ก่อนที่จะไปสมทบกับคณะฯ ณ ห้องรับรอง
พิเศษ 

 

  

  



๒๓๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 ๒. ส่วนประจ าที่ห้องรับรองพิเศษ 
    - เมื่อคณะฯ มาถึง เจ้าหน้าที่สกต. เรียน
เชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครทักทายหัวหน้า
คณะฯ พร้อมเชิญให้นั่งพักเพ่ือรอคณะฯ ที่
ลงทะเบียนสัมภาระขาออก 
    - เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างแก่
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและคณะฯ พร้อม
ช าระค่าใช้จ่ายและออกใบเสร็จรับเงิน 
    - คณะฯ ที่ลงทะเบียนสัมภาระมาถึง 
ห้องรับรองพิเศษ เจ้าหน้าที่สกต. รับหนังสือ
เดินทางของคณะฯ เพ่ือด าเนินการพิธีการ
ตรวจคนเข้าเมืองและพิธีการศุลกากร  
    - ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าที่
ส่งคณะฯ ขึ้นเครื่องเมื่อถึงก าหนดเวลาออก 

 

  

  



๒๓๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
7. กระบวนงาน การประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลในการอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ที่ได้รับการร้องขอจากคณะทูตานุทูตต่างประเทศ   

         ที่ประจ าอยู่ในกรุงเทพมหานครตามอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

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

ความเข้าใจ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๒.  
 
 

 

๑ ชั่วโมง ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมกับสถาน
เอกอัครราชทูตและสถานกงสุลเกี่ยวกับ 
รายละเอียดที่ต้องพิจารณาด าเนินการ 

เข้าใจข้อมูลที่
ต้องด าเนินการ
ตรงกันทั้ง 
สองฝ่าย 
 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๓.  
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง จัดท าหนังสือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร  
 

การน าเสนอ
ข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้องตาม
แบบแผน 

ผู้อ านวยการ-
ส่วน/หัวหน้า-
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- ระเบียบ
ส านักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 

มอบหมายหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

รับมอบหมายงาน 



๒๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
  

 
 

 
๑ ชั่วโมง 

 

ส านักงานการต่างประเทศส่งหนังสือสั่งการ
ของปลัดกรุงเทพมหานครถึงหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

- นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

๕  ๑ 
สัปดาห์
หรือ 

มากกว่า 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านัก ส านักงานเขต 
ซึ่งดูแลพ้ืนที่ๆ สถานเอกอัครราชทูต/สถาน-
กงสุลต่างประเทศตั้งอยู่) พิจารณาด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร   

ข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน 

- นักวิเทศสัมพันธ ์
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานพิจารณา
ด าเนินการ 

 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 



๒๔๐ 
 
 
 
 
8. กระบวนงาน การเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ไม่เกิน 1 
ชั่วโมง 

 

รับแจ้งจากสถานเอกอัครราชทูต / เมืองพ่ีเมือง
น้อง /หน่วยงานต่างๆ ที่ประสงค์น าคณะ
ผู้บริหารระดับสูงเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

ผู้อ านวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๒.  
 
 
 

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

ประสานงาน
โดยใช้ภาษา
สุภาพ/เป็น
ทางการ 

ผู้อ านวยการ
ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

 

  

๓.  1 วัน น าข้อมูลที่ได้ในข้อ 2 มาร่างและจัดท าบันทึก
ข้อความฯ และเอกสารแนบต่าง ๆ  
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วนและ

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
น าเสนอเรื่อง
และข้อมูล 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

รับเรื่อง 

 

จัดท าบันทึกข้อความน าเรียน 
ป.กทม. เพ่ือน าเรียน ผว.กทม. 
เพ่ือขออนุญาตให้แขกเข้าเยี่ยม

คารวะ 

ประสานขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
ที่จ าเป็น 



๒๔๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  ๑ วัน แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถาน 
เอกอัครราชทูตทราบก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ที่ให้เข้าพบ โดยการท าหนังสือราชการ 
หรือประสานผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โทรศัพท์ประสาน 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

5.  1 ชั่วโมง - ประสานกองกลางในการจัดเตรียมสถานที่
จอดรถและจัดเตรียมห้องเยี่ยมคารวะ 
- ประสานส านักงานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดนัก
ประชาสัมพันธ์ถ่ายภาพและท าข่าว 
 
 

การจัดผังที่นั่ง
เยี่ยมคารวะ
ต้องจัดให้
ถูกต้องตาม
แบบพิธี
ก าหนด 
 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

6.  5 ชั่วโมง จัดท าข้อมูลน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบด้วยรายชื่อและ
จ านวนผู้เข้าเยี่ยมคารวะ วันเวลาสถานที่การ
เยี่ยมคารวะ ผู้ร่วมให้การต้อนรับ ประเด็นการ
สนทนา  ข้อมูลที่จ าเป็นอ่ืน ๆ เช่น ข้อมูลด้าน
ภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
หรือเมือง ประวัติความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทยและกรุงเทพมหานคร ของขวัญที่
จะมอบให้กับคณะฯ  
 

ข้อมูลต้อง
ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารการ
น าเสนอเรื่อง
และข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

แจ้งสถานเอกอัครราชทูต 
กระทรวงการต่างประเทศ เมือง
หรือหน่วยงานที่ต้องการขอเยี่ยม

คารวะทราบผลการพิจารณา 
  

 
 ประสานงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เช่น กองกลาง 
ส านักงานประชาสัมพันธ์  

 
 

จัดท าข้อมูลน าเรียน ผว.กทม. 
พร้อมแนบเอกสารต่างๆ ที่

จ าเป็น 
 



๒๔๒ 
 

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 
(ก ากับดูแลงานด้านการต่างประเทศ) ประธาน
ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
คณะที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร และ
รองปลัดกรุงเทพมหานคร (ก ากับดูแลงานด้าน
การต่างประเทศ) ให้เกียรติร่วมต้อนรับ 
และเชิญหน่วยงานกรุงเทพมหานครเกี่ยวข้อง
หากมีประเด็นการสนทนาที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 
ต าแหน่ง 
จ านวน ผู้รับ
เชิญและ
รายละเอียด
ต่างๆ ใน
หนังสือให้
ถูกต้องพร้อม
ตรวจเอกสาร
แนบ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบว่า
ได้โทรศัพท์
ประสานแล้ว
ทุกท่าน 

นักวิเทศสัมพันธ์   

8.  2 ชั่วโมง
ก่อนเวลา

เยี่ยม
คารวะ 

- เตรียมธงชาติ พาน กุญแจเมือง (หากทูตมา
เยือนในโอกาสเข้ารับต าแหน่งใหม่) ของที่ระลึก 
และ เอกสารเผยแพร่ เป็นต้น เพ่ือวางไว้บนโต๊ะ
ที่จัดไว้ 
- ประสานงานกับฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือจัด
น้ าชาไปเตรียมไว้ ณ ห้องเยี่ยมคารวะ และขอ
ช่างภาพของส านักงานการต่างประเทศ 
 

อุปกรณ์ทุก
ชนิดต้อง
ถูกต้องตาม
แบบพิธี
ก าหนด 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรูปแบบที่
จัดเตรียม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

เชิญคณะผู้บริหารร่วมต้อนรับ 
และติดตามเรื่องเพ่ือขอยืนยัน
การเข้าร่วมการเยี่ยมคารวะ 

 
 

เตรียมห้องเยี่ยมคารวะ 
และของที่ระลึก 

 
 



๒๔๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  ๓๐ - ๕๐ 
นาที    

- ประสานกองกลางจัดเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยคอยอ านวยความสะดวก จัดที่จอดรถ 
และตรวจสอบความเรียบร้อยต่าง ๆ ในห้อง
เยี่ยมคารวะ  
- ให้การต้อนรับโดยน าคณะฯ เข้าห้องเยี่ยม
คารวะ เป็นล่ามแปลภาษาในระหว่างเยี่ยม
คารวะ และจดบันทึกการสนทนา 
 

การต้อนรับ
ต้องถูกต้อง
ตามแบบพิธี
ก าหนด 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  2 วัน รายงานผลการสนทนาน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ 
และพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารที่
รายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดการต้อนรับ และ 
บันทึกการสนทนา 

 

จัดท าสรุปการเข้า
เยี่ยมคารวะ/ 

/พิจารณาสั่งการ 
 



๒๔๔ 
 
 
9. กระบวนงาน การรับรองตามแบบพิธีส าหรับแขกของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 - 2 วัน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทางเยือน เช่น 
ระยะเวลาในการเยือน วันเดือนปี จ านวน
คณะเดินทาง หัวหน้าคณะเดินทาง 
วัตถุประสงค์ของการเยือน เช่น เยี่ยมคารวะ 
ศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา เป็นต้น 
 

 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
แนะน าการ
จัดท าแผนฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

2.  
 
 
 
 
 

1 วัน สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไปยังหน่วยงาน
ที่แจ้งความประสงค์ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

3.  5 - 7 วัน 2.1  ท าบันทึกน าเรียน ป.กทม. และ/หรือ
น าเรียน ผว.กทม. เห็นชอบให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร และมอบหมายผู้ให้การ
ต้อนรับคณะฯ  
2.2 ในกรณีที่เมืองต้องการหนังสือเชิญเพ่ือ
ใช้ในการขอตรวจลงตราเข้าประเทศไทย ให้
จัดท าร่างหนังสือเชิญเสนอ ป.กทม. หรือ 
ผว.กทม. ลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หวัหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารให้
ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

         

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

หนังสือแจ้งความประสงค์
เดินทางเยือนกรุงเทพ

กรุงเทพมหานคร 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบ
จาก ป.กทม. และ/หรือ ผว.

กทม. ให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
และ/หรือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 



๒๔๕ 
 

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
ส านักงานต่างประเทศของเมืองพ่ีเมืองน้อง / 
หน่วยงานที่ขอเดินทางเยือน 
3.2 ส่งหนังสือเชิญตามที่ร้องขอ (ถ้ามี) 

ภาษาที่ใช้ต้อง
ถูกต้องตาม
ไวยากรณแ์ละ
เป็นไปตาม
รูปแบบที่
ก าหนดไว้ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

5.  ๓ - ๕ วัน - ร่างและจัดท าบันทึกข้อความน าเรียน ป.
กทม.เพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับรอง
คณะ ก าหนดการต้อนรับคณะ และ
ประมาณการค่าใช้จ่าย (ป.กทม. เป็น
ผู้อนุมัติภายในวงเงินไม่เกิน 120,000 
บาท หากวงเงินสูงกว่าที่ก าหนด อ านาจ
อนุมัติจะเป็นของ ผว.กทม.) 
- ประสานขอก าหนดการเดินทางของคณะฯ 
รายละเอียดเที่ยวบิน หัวข้อศึกษาดูงานที่
คณะสนใจ สถานที่ที่ต้องการเยี่ยมชม 
รวมถึงข้อจ ากัดทางด้านอาหารและอ่ืน ๆ 
เพ่ือเตรียมการต้อนรับ เพ่ือจัดก าหนดการ
ต้อนรับ 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารน าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

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

6.  1 - 2 วัน ท าบันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครที่ ผว.กทม. สั่งการให้ 
เข้าร่วมต้อนรับ และ/หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลต่างๆ 
และเอกสาร
แนบต้องมี
ความถูกต้อง 
 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
เมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทาง

เยือน 

ท าบันทึกเชิญผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานครร่วมต้อนรับ 

 
 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการต้อนรับคณะฯ 

 



๒๔๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  ๑ วัน ด าเนินการ โดยปรับใช้ขั้นตอนต่างๆ ตาม 
"กระบวนงานการเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร"  
 
 

ด าเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
ด าเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์   

8.  5 วัน    ให้การต้อนรับคณะฯ ตามก าหนดการ 
ด าเนินการ โดยปรับใช้ขั้นตอนต่างๆ ตาม 
"กระบวนงานการจัดศึกษาดูงานและเยี่ยม
ชมสถานที่"  
 
 
 
 

ด าเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ด าเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  2 วัน รวบรวมใบส าคัญจ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปด าเนินการ 
 

การเบิก
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ด าเนินการ 
 
 

   

น าคณะฯ เดินทางไปศึกษา     
ดูงานและเยี่ยมชมสถานที่ตาม

ก าหนดการ 

ด าเนินการเยี่ยมคารวะ 
 

รวบรวมเอกสารส าคัญทาง
การเงินส่งฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปด าเนินการ 



๒๔๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  1 - 2 วัน สรุปผลการสนทนาและการด าเนินงานฯ   
น าเรียน ผว.กทม. เพ่ือทราบและพิจารณา 
สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล / 
พิจารณาสั่งการ 

 



๒๔๘ 
 
 
10. กระบวนงาน การจัดงานเลี้ยงรับรองคณะจากต่างประเทศ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 - 2 วัน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการเดินทางเยือน เช่น  
ประสานสอบถามวันที่และเวลาเดินทาง
เยือน จ านวนคณะเดินทาง หัวหน้าคณะ
เดินทาง วัตถุประสงค์ของการเยือน 
 

 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบและ
แนะน าการ
จัดท าแผนฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒.  1 - 2 
สัปดาห์ 

2.1  ท าบันทึกน าเรียน ป.กทม. และ/หรือ
น าเรียน ผว.กทม. เห็นชอบให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร และมอบหมายผู้ให้การ
ต้อนรับคณะฯ  
2.2 ในกรณีที่เมืองต้องการหนังสือเชิญเพ่ือ
ใช้ในการขอตรวจลงตราเข้าประเทศไทย ให้
จัดท าร่างหนังสือเชิญเสนอ ป.กทม. หรือ 
ผว.กทม. ลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ ตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

3.  
 

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

ภาษาที่ใช้ต้อง
ถูกต้องตาม
หลักไวยากรณ์
และเป็นไป
ตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารน าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

หนังสือแจ้งความประสงค์
เดินทางเยือนกรุงเทพ

กรุงเทพมหานคร 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบ
จาก ป.กทม. และ/หรือ ผว.

กทม. ให้เป็นแขกของ
กรุงเทพมหานคร 

 

แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
เมือง/หน่วยงานที่ขอเดินทาง

เยือน  



๒๔๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  5 วัน ประสานงานกับโรงแรมหรือร้านอาหารเพ่ือ
ไปส ารวจสถานที่ ขอรายการอาหารและ
ประมาณการราคาเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
 
 

สถานที่และ
อาหารต้องมี
ความ
เหมาะสมกับ
สถานะของ
แขกชาว
ต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ติดตามดูแล
ความเหมาะสม
ของสถานที่และ
ราคา 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

5.  ๓ - ๕ วัน จัดท าบันทึกข้อความน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดเลี้ยงรับรอง และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ 
ค่าจ้างชุดการแสดง (ถ้ามี) เป็นต้น 
(ป.กทม. เป็นผู้อนุมัติภายในวงเงินไม่เกิน 
120,000 บาท หากวงเงินสูงกว่าที่ก าหนด 
อ านาจอนุมัติจะเป็นของ ผว.กทม.) 

 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารน าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

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

๕.  1 วัน ท าบันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการให้ 
เข้าร่วมต้อนรับ พร้อมการ์ดเชิญ (ถ้ามี) 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร-
บรรณ/ข้อมูล
ในเอกสาร
แนบถูกต้อง

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารน าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

ส ารวจสถานที่และหาข้อมูล
ส าหรับการจัดเลี้ยง 

 

ท าบันทึกเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ร่วมต้อนรับ 
 
 

ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการต้อนรับคณะฯ 



๒๕๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ครบถ้วน 
๖.  ๑ - 3 วัน 6.1  โทรศัพท์สอบถามผู้ได้รับหนังสือเชิญ

เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมงาน 
6.2  สอบถามข้อจ ากัดทางอาหารของแขก
และผู้ร่วมโต๊ะอาหารทุกคน 
6.3  การประสานงานเพ่ือท าป้ายข้อความ
ต้อนรับและจัดที่จอดรถส าหรับแขกและ
ผู้บริหารระดับสูงที่เข้าร่วมให้การรับรอง 
6.4  การจัดผังที่นั่งบนโต๊ะอาหารตามล าดับ
อาวุโสและวางบัตรที่นั่ง/ป้ายชื่อตามแผนผัง 
6.5  หากจ าเป็นต้องจัดการแสดงทาง
วัฒนธรรม ประสานงานกับส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยวเพ่ืออ านวยความ
สะดวกจัดดนตรีหรือชุดการแสดงในงาน 
และประสานร้านอาหารจัดท าเวทียกพ้ืน
ส าหรับการแสดง 
 

ด าเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ด าเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  3 - 4 
ชั่วโมง    

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

ด าเนินการ
ตามหลักพิธี
การทูต 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ด าเนินการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  
ด าเนินการจัดเลี้ยงรับรอง 

 

เตรียมการก่อนการเลี้ยง
รับรอง  



๒๕๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  2 วัน รวบรวมใบส าคัญจ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปด าเนินการ 
 

การเบิก
ค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตาม
ระเบียบของ
ทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ด าเนินการ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  ๑ - 2 วัน สรุปผลการการด าเนินงานฯ น าเรียน ผว.
กทม. เพ่ือทราบ 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
 

รวบรวมเอกสารส าคัญทาง
การเงินส่งฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปด าเนินการ 



๒๕๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
11. กระบวนงาน การแปลเอกสาร                               
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓๐ นาท ี
 
 
 

ศึกษาต้นฉบับเพ่ือให้ทราบว่ามีเนื้อหา
ประเภทใด เช่น บทความ สัมภาษณ์ ค า
กล่าว สาร ฯลฯ เพ่ือ 
ให้ทราบรูปแบบการน าเสนอ (Form) และ
ลักษณะการใช้ภาษา (Language Use) 
 

รูปแบบน าเสนอ
เหมาะสมและ
การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

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 

หาค าตอบส าหรับสิ่งที่เป็นปัญหาในการแปล
จากแหล่งต่างๆ เช่น พจนานุกรม เอกสาร
อินเทอร์เน็ตหรือสอบถามจากผู้รู้โดยตรง สิ่ง
ที่มักต้องสืบค้นเพ่ิมเติมมีดังต่อไปนี้ 
๓.๑ ค าศัพท์ เช่น ค าศัพท์ทั่วไป ค าศัพท์
เฉพาะ (Technical Terns) ส านวน เป็นต้น 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

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

อ่านท าความเข้าใจและ
วิเคราะห์ต้นฉบับ 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 

รับมอบหมายงาน 



๒๕๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.๒ ชื่อเฉพาะ เช่น บุคคล สิ่งของ สถานที่  
เพ่ือการถ่ายเสียง (Transliteration) หรือใช้
ค าที่บัญญัติไว้แล้ว 
๓.๓ ความรู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถ
น าเสนอเนื้อหาไม่ว่าจะเป็นการใช้ค า การ
เรียบเรียงประโยคได้อย่างถูกต้อง 

อินเทอร์เน็ต 

๔.  
 
 
 

2 ชม./
หน้า 

เขียนบทแปลเพ่ือถ่ายทอดความหมายจาก
ภาษาต้นฉบับเป็นภาษาฉบับแปล โดยต้อง
ค านึงถึงลักษณะโครงสร้างที่ถูกต้องในภาษา
แปลรวมถึงสิ่งอื่นๆ เช่น บริบทแวดล้อม 
วัฒนธรรมทางภาษาที่แตกต่างกัน เป็นต้น  

- การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
- การน าเสนอ
ความหมาย
ครบถ้วน 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๕.  1 ชม./
หน้า 

ยืนยันความถูกต้องและแก้ไขส่วนที่ผิดพลาด 
โดยสิ่งที่ต้องค านึงถึงมีดังต่อไปนี้ 
- ความหมายครบถ้วน ทั้งความหมายตรง

และความหมายแฝง 
- รูปแบบการน าเสนอสอดคล้องกับ

ต้นฉบับ 
- ภาษาเหมาะสมกับประเภทของงานแปล 

เช่น สุนทรพจน์ควรใช้ภาษาท่ีเป็น
ทางการ เป็นต้น 

- สิ่งอื่นๆ เช่น การสะกดค า การเว้นวรรค 
การจัดย่อหน้า ฯลฯ 

องค์ประกอบ
ทุกอย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
แบบแผนทั้ง 
- ความหมาย 
- รูปแบบการ 
น าเสนอ 
- ภาษาท่ีใช้ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

ถ่ายทอดความหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



๒๕๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   1 วัน - ท าบันทึกข้อความส่งเรื่องกลับไปยัง
หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์แปลเอกสาร 
เสนอเรื่องตามสายงานปกติ 
- รวมเรื่องในแฟ้มเอกสารแปล 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ     
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงานที่ขอความ

อนุเคราะห์แปล
เอกสาร 



๒๕๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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 หรือล่ามประจ าตัว 

ติดตามระหว่างการประชุม 
- ล่ามส าหรับการอ านวยความ

สะดวก/ประสานงาน 
- ล่ามลงพ้ืนที่ 

2. ตรวจสอบรูปแบบของงานเป็นประเทศใด 
เช่น การเยี่ยมคารวะ การประชุมสัมมนา 
ล่ามลงพ้ืนที่เพ่ือศึกษาดูงานสถานที่จริง 
เป็นต้น 

 ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานเป็น
ผู้มอบหมายผู้
ที่มี
ความสามารถ
เหมาะสมกับ
งาน 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

๒.  
 
 

 

1 วัน 1. หาข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นของงาน หัวข้อที่
จะสนทนา ความต้องการของหน่วยงานที่
ต้องการใช้ล่าม และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. หาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อ่านและท าความ
เข้าใจทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ภาษาและ
ค าศัพท์ที่ใช้
ต้องถูกต้อง 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  
หาข้อมูลเกี่ยวกับงานและ

เตรียมข้อมูล 

รับมอบหมายงาน 



๒๕๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

 

1 วัน ศึกษาค าศัพท์ที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับ
มอบหมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่มี
ค าศัพท์เฉพาะ เช่น ด้านการแพทย์ ด้าน
กฎหมาย ด้านการก่อสร้างและวิศวกรรม เป็น
ต้น 
 

ข้อมูลที่ใช้ต้อง
มาจากแหล่ง
อ้างอิงที่
น่าเชื่อถือ 

ผู้อ านวยการ
ส่วน/หัวหน้า
กลุ่มงานให้
ค าแนะน า 

นักวิเทศสัมพันธ ์
 

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

๔.  
 
 
 

ตามท่ี
ได้รับ
มอบ 
หมาย 

เป็นล่ามแปลภาษาตามวันเวลาที่ก าหนด 
(ควรแต่งกายสุภาพและรักษาความสะอาด
ของช่องปาก ไม่รับประทานอาหารที่มีกลิ่น
แรงก่อนปฏิบัติงานล่าม) 
- ตรวจสอบจุดที่ต้องปฏิบัติงานล่าม 
ตรวจสอบระดับความดังของไมโครโฟน  
- เตรียมสมุดโน๊ตส าหรับจดเพื่อป้องกันการ
ลืมข้อความท่ีต้องแปล 
- ควบคุมการใช้เสียงให้อยู่ในระดับท่ี
เหมาะสม เพ่ือไม่ให้ผู้ฟังรู้สึกร าคาญและเพ่ือ
รักษาเสียงให้ใช้งานได้ดีจนจบงาน 
 

- การใช้ภาษา
ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
- การน าเสนอ
ความหมาย
ครบถ้วน 
 

 นักวิเทศสัมพันธ ์
 

  

 
 
 

 
 

สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 

ปฏิบัติงานในฐานะ
ล่าม 

 



๒๕๗ 

 
 
 
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 
โดยจดัล าดับความส าคัญแต่ละเมอืงให้ตรงกับ 
นโยบายที่ได้รับ 
 

ข้อมูลต้อง
ถูกต้องและ 
เป็นจริง 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบข้อมลู
ตามเอกสารที่
เสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๓.  ๒ - ๓ วัน เสนอทางเลือกและล าดับความส าคัญของเมืองที่ 
วิเคราะหเ์พื่อขอรับความเห็นชอบ 
 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๔.  ๓-๕ วัน ท าบันทึกผ่านตามล าดับจากหน่วยงานจนถึง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้ว เตรียมจัดท ารา่งข้อตกลง 
 
 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 
 

วิเคราะห์และพิจารณา 
ข้อมูลเมืองที่มีศักยภาพ 

 
 

ท าบันทึกเสนอ ผว.กทม. 
ให้ความเห็นชอบ 

 
 

ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบ 
เตรียมจัดท าร่างข้อตกลง 

 

 



๒๕๘ 

 

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. ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๖.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

ส านักงานการตา่งประเทศพิจารณาแก้ไขร่าง
ร่วมกับเมืองในต่างประเทศให้อยู่ในกรอบอ านาจ
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

น าร่างสุดท้ายส่งส านักงานกฎหมายและคด ี
พิจารณา 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ตรวจสอบ
เอกสารตามที่
เสนอฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
ส านักงาน
กฎหมายและคด ี

  

๘.  ๓ - ๕ วัน น าร่างข้อตกลงเสนอขอความเห็นชอบจาก 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

 

พิจารณาแกไ้ขร่าง 

ร่วมกับเมืองในต่างประเทศ 

 
 

น าร่างสุดท้ายส่งส านักงาน 
กฎหมายและคดีพิจารณา 

 

ขอความเห็นชอบจากผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 

เป็นผู้ยกร่างแรก 
 
 

 

 



๒๕๙ 

 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  ๕ - ๗ วัน น าร่างข้อตกลงท่ี ผว.กทม.ให้ความเห็นชอบแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๐.  ๕ - ๗ วัน น าร่างข้อตกลงท่ี ผว.กทม.ให้ความเห็นชอบแล้ว
เสนอขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงต่างประเทศ 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๑.  ๒ - ๓ วัน เมื่อร่างข้อตกลงผ่านความเห็นชอบแล้ว จึงจัดท า 
ข้อตกลงเป็นภาษาไทยและภาษาของประเทศนั้น 
โดยการแปลจากต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
ก าหนด 
ให้ท้ังสามภาษามผีลบังคับใช้เท่าเทียมกันเมื่อม ี
การลงนาม 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๒.  ๑ วัน การจัดพิธีลงนามตามหลักปฏิบัตทิางพิธีการฑูต 
(Protocol) 
 
 
 

พิธีลงนามต้อง
ถูกต้องตามแบบ
พิธีก าหนด 

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

นักวิเทศสัมพันธ์   
จัดพิธีลงนาม 

 
 

จัดท าข้อตกลง 

 
 

ขอความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

ขอความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

ต่างประเทศ 

 

 

 



๒๖๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ๑ วัน หากจัดในกรุงเทพมหานครจะจัดขึน้ ณ            
ห้องรัตนโกสินทร์ หรือห้องเจ้าพระยา ณ                        
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๔.  ๑ วัน ท าก าหนดการในรายละเอียดตั้งแต่เดินทางมาถึง 
จนกระทั่งเดินทางกลับ 
 
 
 
 
 

ก าหนดการ
ถูกต้องครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๕.  ๑ วัน ท าค ากล่าวถึงเบื้องหลังของความสัมพันธ์ที่มีของ 
ทั้งสองเมืองและนโยบายในการเสริมสร้างความ 
สัมพันธ์ 
 
 

ข้อมูลถูกต้อง
เหมาะสม 

ผอ.ส่วนฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่
น าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 
 

    
 

 
  

 
 
 
 
 
 

จัดท าค ากล่าวของผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 
จัดท าก าหนดการ 

 
 

ก าหนดสถานท่ีลงนาม 
 

 

 



๒๖๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  ๒ - ๓ วัน จัดเตรียมของที่ระลึกมอบให้เมือง 
 
 
 
 

ของที่ระลึกมี
ความหมายเชิง
สัญลักษณ์เมือง
หรือความส าคัญ
ของเมืองและต้อง
สามารถอธิบาย
ความเป็นมาได ้

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๑๗.  ๑ วัน ประสานกองกลางจัดเตรียมห้องลงนามตาม 
รูปแบบที่ส านักงานการต่างประเทศก าหนด 
 
 
 

รูปแบบการจดั
โต๊ะลงนามและ
การจัดห้องต้อง
เป็นไปตามแบบ
พิธีการ 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑๘.  ๑ วัน ส านักงานสวนสาธารณะด าเนินการจัดส่งคนงาน 
พร้อมไม้ประกับมาตกแต่งบริเวณจัดพิธีลงนาม 
และบรเิวณโดยรอบ 
 
 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานสวนฯ   

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 

 

ประสานงานส านักสิ่งแวดล้อม 
จัดดอกไม้ตกแต่งสถานท่ี 

 

 

จัดเตรียมอุปกรณ ์
การลงนาม 

 

เชิญหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

 



๒๖๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดท า
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
ตามท่ีก าหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

รับเรื่อง 
 



๒๖๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

ส ารองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

5.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรมก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

7. 
 
 
 

 1 วัน ส่งส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและส ารอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๒๖๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจส านักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออ านวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

9.  
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

11.  
 
 

  ๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



๒๖๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2.  1 สัปดาห์ 
แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดท าคู่มือการเดินทาง 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑3.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่ก าหนด
นัดหมาย 

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑4.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห ์

ด าเนินตามกิจกรรมตามก าหนดการที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

ด าเนินกิจกรรม
ตามก าหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

15.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๒๖๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6.  
 

๑-๓ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๒๖๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. กระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากรผ่านความสัมพันธ์ระหว่างเมืองพ่ีเมืองน้องโดยการฝึกอบรม การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑ วัน เมืองพ่ีเมืองน้องมีหนังสือเชิญผู้แทน
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมการฝึกอบรม การ
ฝึกงาน หรือการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 

๒.  ๑-๓ วัน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับเมืองเจ้าภาพเพ่ือ
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดท า
บันทึกขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานครพิจารณาการเข้าร่วมงาน
และมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาส่งผู้แทนฯ 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๓.  ๑ วัน รับนโยบายจากปลัดกรุงเทพมหานครเรื่อง
การเข้าร่วมงานและประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาส่ผู้แทนฯ 
 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

4.  
 
 
 

๗ วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาและส่งรายชื่อ
ผู้แทนฯ มายังส านักงานการต่างประเทศ 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

 

รับเรื่อง 
 

ประสานงานกับหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง 

ขอความเห็นชอบ 
การเข้าร่วมงาน 

 

พิจารณา 
ผู้แทนกรุงเทพมหานคร 



๒๖๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

5 วัน ประสานงานกับเมืองเจ้าภาพเพ่ือส่งรายชื่อ
ผู้แทนฯ และยืนยันการเข้าร่วมงาน 
 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

6.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

ส ารองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
ผู้แทนฯ ให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรมก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

8. 
 
 
 
 

 
 
 

๓-5 วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ส่งรายชื่อผู้แทน 
และยืนยันการเข้าร่วมงาน 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและส ารอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 



๒๖๙ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 

 1 วัน ส่งส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  
 
 
 
 

 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

11.  
 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ  
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการ

งานทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

๑2. 
 
 
 
 
 

 ๑  
สัปดาห์ 

แจ้งรายละเอีดยที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๒๗๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑3.  
 

๑ วัน ผู้เข้าร่วมโครงการออกเดินทางไปยังเมืองพ่ี
เมืองน้อง ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ/ดอน
เมือง และเดินทางกลับตามก าหนดการ 

เดินทางตาม
ก าหนดการ 

 ผู้เข้าร่วม
โครงการ   

14.  
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินตามกิจกรรมตามก าหนดการตามที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

เข้าร่วม
โครงการตาม
ก าหนดการ 

 ผู้เข้าร่วม
โครงการ/ 
เจ้าหน้าที่

ประสานงาน
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

๑5.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

๑6.  
 

๑  
สัปดาห์ 

ผู้เข้าร่วมโครงการท าสรุปผลการด าเนิน
กิจกรรมและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ โดยส่งส าเนามายังส านักงานการ
ต่างประเทศ 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

 ผู้เข้าร่วม
โครงการ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

สรุปผลและ
รายงาน 

เบิกจ่ายและชดใช้ เงินยืม 



๒๗๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
4. กระบวนงาน  โครงการสร้างเครือข่ายระหว่างเมืองพี่เมืองน้องในระดับพหุภาคี และทวิภาคี   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาด าเนินงานและกิจกรรม 
ก าหนดไว้อย่างชัดเจน  
ศึกษารูปแบบกิจกรรม ความเป็นไปได้ ประเมิน
ค่าใช้จ่ายเพื่อประกอบการตั้งงบประมาณ 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๕-๗ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะท างาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ค าสั่งต้องมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของค าสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานท่ีมีค าสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมสร้างเครือข่าย
ระหว่างเมืองพี่เมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 

  

๕.  
 

 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 
 
 
 

ประชุมคณะท างาน 
เพื่อพิจารณา ครั้งท่ี ๑ 

สรุปผลการประชุม 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 



๒๗๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าหนังสือเชิญให้ ผว.กทม. ลงนามถึงเมืองพี่เมือง
น้องของกรุงเทพมหานครทุกเมือง 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๗.  
 
 

๑-๒  
สัปดาห ์

หลังท าจดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 
ประสานงานแต่ละเมืองในการส่งผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และประสานต่อเนือ่ง เพื่อขอทราบผล
การเชิญเข้าร่วมกิจกรรม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๘.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห ์

ส ารวจสถานท่ีจัดการประชุม สถานท่ีศึกษาดูงาน 
โรงแรมที่พัก สถานท่ีจดังานเลีย้งรบัรองส าหรับ
ผู้บริหาร ทดสอบเวลาการเดินทางของแต่ละสถานท่ี 

  นักวิเทศสัมพันธ์
และ 

คณะท างาน 
  

๙. 
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ   

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๑๐.  ๑ 
สัปดาห ์

ด าเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมและส ารอง 
ที่พัก อาหาร และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

จัดสถานท่ีรับรอง
ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะท างาน 

 
  

๑๑.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานท่ีมีค าสัง่เพื่อสรุปผลความ
คืบหน้าการจดัเตรียมงาน และระดมความเห็น แบ่ง
บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบในการท ากิจกรรมฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

๑๒.  
 

 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพื่อเทราบหน้าท่ีรับผิดชอบให้
เป็นไปแนวทางเดยีวกัน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 
 
 
 

ท าจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ส ารวจสถานท่ี 

จัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

ประชุมคณะท างาน 
เพื่อพิจารณา ครั้งท่ี ๒ 

สรุปผลการประชุม 



๒๗๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง 
ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทาง และของที่ระลึก ฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๔.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

จัดท าเอกสารการประชุมหรือสัมมนาที่มี
เนื้อหาสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ 
จัดท าป้ายชื่อผู้เข้าร่วมงาน ป้ายต้อนรับ ฯลฯ 

จัดท าเนื้อหา 
ให้ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

๑๕.  
 
 

๒ วัน จัดท าเอกสารการประชุมหรือสัมมนาที่มี
เนื้อหาสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ 
จัดท าป้ายชื่อผู้เข้าร่วมงาน ป้ายต้อนรับ ฯลฯ 

จัดเอกสารให้
เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

๑๖.  
 
 
 

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

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะท างาน 

/ 
จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๑-๒ วัน อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนเข้าพัก
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ แจกเอกสารคู่มือ
หรือก าหนดการประชุมสัมมนา 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๘.  
 
 
 

๒-๓ 
ชั่วโมง 

น าคณะเข้าเยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือผู้แทนตามสถานที่ท่ี
ก าหนดตามแบบพิธีการ 
หรือการน าเข้างานเลี้ยงรับรองโดยผู้บริหาร 
กรุงเทพมหานคร  

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน   

 
 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

เตรียมเอกสาร อุปก รณ ์

จัดท าเอกสารเนื้อหา  
การประชุมสัมมนา 

น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 



๒๗๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๙.  
 
 
 

๕-๗  
วัน 

ด าเนินกิจกรรมตามท่ีตารางก าหนดทั้งในเรื่อง 
พิธีการ การประชุมสัมมนา การเยี่ยมสถานที่ 
ที่ส าคัญ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

ด าเนินงานตาม
โปรแกรม
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๐.  
 
 
 

๑-๒ วัน อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนออก
จากที่พักส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๑.  
 
 
 

๑-๒ วัน อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่
สนามบิน 
โดยจัดรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับทุก
คน 
และอ านวยความสะดวกในการเช็คอินและพิธี
การ 
ตรวจคนเข้าเมือง 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒๒. 
 

 
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๒๓.  ๑ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่ก าหนด 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๒๗๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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 ก าหนดการ รูปแบบการจัด
กิจกรรม รายชื่อและจ านวนคณะเดินทาง 
เป็นต้น 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๓.  
 
 
 
 

2-3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เช่น ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือเตรียมการจัดงาน 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๔. 
 

 
 

 ๑-๓ วัน จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบการเข้า
ร่วมงานจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

รับเรื่อง 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๒๗๖ 

 

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
องคป์ระกอบ 
คณะเดินทาง
ตามท่ีก าหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

6.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

ส ารองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 
 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

7.  
 
 

2 วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรมก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและส ารอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 



๒๗๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9. 
 
 
 
 

 1 วัน ส่งส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจส านักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออ านวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

11. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 



๒๗๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

13.  
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการ

งานทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

๑4.  1 สัปดาห์ แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดท าคู่มือการเดินทาง 
 
 
 
 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๒๗๙ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑5.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่ก าหนด
นัดหมาย 

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑6.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินตามกิจกรรมเฉลิมฉลองตาม
ก าหนดการที่ได้ประสานงานก่อนการ
เดินทาง 

ด าเนินกิจกรรม
ตามก าหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

17.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

๑8.  
 

๑-๓ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

สรุปผลและ
รายงาน 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๒๘๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
6. กระบวนงาน  การเฉลิมฉลองครบรอบความสัมพันธ์ระหว่างเมือง ณ กรุงเทพฯ   
 

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 ก าหนดการ รูปแบบการจัด
กิจกรรม รายชื่อและจ านวนคณะเดินทาง 
เป็นต้น 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ที่เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๓.  
 
 
 
 

2-3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เช่น ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือเตรียมการจัด
กิจกรรมตามก าหนดการ 

ประสานงาน
ในระยะเวลา
ทีเ่หมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

๔. 
 

 
 

 ๑-๓ วัน จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบการจัดงาน
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งสั่งการหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

รับเรื่อง 

ประสานงานกับ 
เมืองพ่ีเมืองน้อง 

ขอความเห็นชอบการจัดงาน 
 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๒๘๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

 1 วัน จัดท าส าเนาบันทึกข้อความการสั่งการของ
ปลัดกรุงเทพมหานครส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาด าเนินการ 

หน่วยงานได้รับ
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

    

๕.  
 
 

2 วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรมก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๖.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

ขออนุมัติโครงการ 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

เขียนโครงการ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๒๘๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.  
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการ

งานทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

  

๙.  
  
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินกิจกรรมตามก าหนดการ ด าเนินกิจกรรม
ตามก าหนดการ 

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 
 

  

๑๐.  
 
 

๒  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี   

การจัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินกิจกรรมตาม
โครงการ 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๒๘๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑.  
 

1  
สัปดาห์ 

ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๒๘๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
7. กระบวนงาน การจัดสัปดาห์เมืองพ่ีเมืองน้อง (Sister Cities Week)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาด าเนินงานและกิจกรรม 
ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักฯ 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๓ - ๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะท างาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบการ
จัดท าค าสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานท่ีมีค าสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมของการ 
จัดสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๕.  
 
 

 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบรายงาน
การประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

สรุปผลการประชุม 

ประชุมคณะท างาน
เพื่อพิจารณา 

 



๒๘๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน ท าบันทึกน าเสนอภาพรวมการด าเนินงานของ 
การจัดสัปดาหเ์มืองพี่เมืองน้องเพื่อขอรับ 
ความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร 

  

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขต 
ของการจ้างด าเนินงาน (TOR) จัดสัปดาหเ์มืองพี ่
เมืองน้อง 
 

คกก. TOR ต้อง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบการ
จัดท าค าสั่ง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๘.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของ 
การจ้างด าเนินงาน (TOR) เพื่อก าหนดรายละเอียด 
ของงานเพื่อให้ครอบคลุมการด าเนินงานตามที ่
ได้รับความเห็นชอบจาก ผว.กทม. แล้ว 
 

  คกก.ก าหนด 
ขอบเขตของ 

การจ้าง   

๙.  
 
 

๓๐ - ๔๕ 
วัน 

ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
การประกวดราคาการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ              
(e-Bidding) 

การประมูลด้วยวิธี 
E-Bidding ถูกต้อง
ตามระเบียบ
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  

๑๐.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมงานถึงผูว้่าราชการเมือง 
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
TORเพื่อก าหนด

รายละเอียด 

ด าเนินการประกวดราคา 

เสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อ ผว.กทม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 

ท าจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

 

 



๒๘๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  
 
 
 

๒ - ๓ 
สัปดาห ์

เพื่อก าหนดรายละเอียดและแนวทางการด าเนินงาน 
รวมทั้งการติดตามความคืบหน้าของการเตรียมการ 
จัดงานตามที่ก าหนดไว้ใน (TOR) 

  คณะท างาน 
และ 

บริษัทท่ีรับจ้าง 
  

๑๓.  
 
 

๒ - ๓ วัน ลงส ารวจรายละเอยีดของสถานท่ีจัดงานเพื่อ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและตรวจดูแลความ 
เรียบร้อยของสถานท่ีจัดงาน 
 

  คณะท างาน 
และ 

บริษัทท่ีรับจ้าง 
  

๑๔.  
 
 
 

๒ - ๓ วัน ลงส ารวจรายละเอยีดของโรงแรมที่พักเพื่อ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและตรวจดูแลความ 
เรียบร้อยของห้องพัก  ห้องจัดเลี้ยง รวมทั้งห้อง 
จัดเข้าพบเยีย่มคารวะและจัดการประชุม 
 

โรงแรมที่พัก ห้อง
จัดเลีย้งฯ ห้อง
เป็นไปตาม
มาตรฐานระดับสูง 

 คณะท างาน 

  

๑๕.  
 
 

๑ - ๒ 
เดือน 

ติดตามความคืบหน้าของการเตรียมการจัดงาน 
ตามที่ก าหนดไว้ใน (TOR) ตามรายละเอยีดที ่
ก าหนด 
 

  คณะท างาน 
 

  

๑๖.  
 
 

๒ - ๓  
สัปดาห ์

เพื่อแจ้งรายละเอียดของการเข้ารว่มงาน รวมทั้ง 
แจ้งเที่ยวบินและรายชื่อผู้เข้าร่วมงาน เพื่อ 
อ านวยความสะดวกในการต้อนรับ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๗.  
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดหาเจา้หน้าท่ีท าหน้าที่เพื่ออ านวยความสะดวก 
และดูแลประจ าเมืองต่าง ๆ โดยพจิารณาจากภาษา 
ที่เมืองพี่เมืองน้องใช้สื่อสาร 

ภาษาที่ใช้ในการ
สื่อสารต้อง
ครบถ้วน 

 คณะท างาน 
  

 
 

ประชุมร่วมกับ 
ผู้รับจา้งจัดงาน

จัดงาน 

ก าหนดสถานท่ีจดังาน 

โรงแรมที่พัก / 
การจัดเลี้ยงต่าง ๆ 

ควบคมุดูแลบริษัทท่ี 
รับจ้างให้ด าเนินการตาม TOR 

ของการจัดงาน 
 

จัดหา Liaison 
 

ประสานงาน 

 

 



๒๘๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๘.  
 
 

๒ - ๓ วัน ประสานงานกับการท่าอากาศยาน ด่านตรวจคน 
เข้าเมือง ด่านศลุกากร และเจ้าหนา้ที่เทศกิจประจ า 
ท่าอากาศยานฯ และต ารวจน าขบวน เพื่ออ านวย 
ความสะดวกให้แก่คณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้อง 
ตามก าหนดการที่แจ้ง 

  คณะท างาน 

  

๑๙.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให ้
การต้อนรับคณะจากเมืองพี่เมืองนอ้งตาม 
ก าหนดการทีไ่ด้รับแจ้ง ณ ห้องรับรอง VIP และ 
ที่ก าหนด 

การต้อนรับต้อง
เป็นไปตามแบบพิธี
การทูต 

 คณะท างาน 

  

๒๐.  
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

น าคณะผู้แทนฯ เข้าพักตามโรงแรมที่ก าหนด โดย 
จัดรถรับรองพร้อมรถรับสมัภาระตามหลักพิธีการ 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒๑.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

ประชุมร่วมกับผู้ประสานงานของแต่ละเมือง เพื่อ 
แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับก าหนดงาน และกิจกรรม 
ต่าง ๆ ที่แต่ละเมืองต้องด าเนินการ 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒2.  
 
 

๒ - ๓ 
ช่ัวโมง 

- น าหัวหน้าคณะผู้แทนเมืองของทุกเมืองเข้าร่วมกับ 
ผว.กทม. ท าพิธีเปิดงานสปัดาหเ์มอืงพี่เมืองน้อง 
ตามที่ก าหนดไว ้
- น าคณะเข้าร่วมงานสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้องตาม
ก าหนดการ 

การด าเนินงานและ
อ านวยความ
สะดวกต้องเป็น 
ไปตามแบบพิธี 

 คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison   

๒3.  
 
 

๒ - ๓ 
ช่ัวโมง 

น าผู้แทนเมืองทุกคนจากเมืองพี่เมอืงน้อง และ 
ข้าราชการและผูม้ีเกียรติเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 
เพื่อเป็นการต้อนรับที่ ผว.กทม. เป็นเจ้าภาพ 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

 
 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

น าคณะเข้าพื้นที ่

แจ้งภารกิจของทุกเมือง 
ให้ทราบ 

น าคณะเข้าร่วมพิธีเปดิงาน 

ร่วมพิธีงานเลี้ยงรับรอง 

 

 



๒๘๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒4.  
 
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

น าคณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้องเยี่ยมชมแหล่ง 
ท่องเที่ยวและแหล่งช็อปปิ้งที่ส าคญัเพื่อสรา้งภาพ 
ลักษณ์ที่ดีและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒5.  
 
 
 

๑/๒ - ๑ 
วัน 

เมื่อครบก าหนดการจัดงานสัปดาห์เมืองพี่เมืองน้อง 
แล้วเตรียมการจัดส่งคณะผู้แทนกลับ โดยน า 
ลงทะเบียนออกจากท่ีพักและจัดรถรับรอง  
และรถขนส่งสัมภาระและรถน าขบวนออกเดินทาง 
ไปยังท่าอากาศยานตามเวลาที่ก าหนด 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison   

๒6.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารระดับสูงเตรยีมรอส่งที่ห้อง VIP ท่า 
อากาศยานหรือบริเวณประตูของช้ันผู้โดยสาร 
ขาออกตามที่ก าหนด 

การจัดส่งคณะ
ต้องเป็นไปตาม
แบบพิธีฯ 

ผอ. สกต. 
ผอ.ส่วนฯ 
ติดตามการ
ด าเนินงาน 

คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

๒7.  
 
 
 

๑ วัน จัดเจ้าหนา้ที่เทศกิจส านักงานเขตลาดกระบัง 
อ านวยการเช็คอินของแต่ละสายการบินและ 
อ านวยการผ่านพิธีการตรวจคนเขา้เมืองและ 
ส่งบริเวณรอขึ้นเครื่อง 

  คณะท างาน / 
เจ้าหน้าท่ี 
Liaison 

  

28.  2 - 3 วัน - ด าเนินการในกระบวนการชดใช้เงินยืมและเบิกจ่าย 
เงิน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

29.  ๑ - ๒ 
สัปดาห ์

- จัดท ารายงาน เพื่อรายงานให้ ผว.กทม. 
ทราบตามล าดับ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

น าเยี่ยมชมสถานท่ีส าคญัของ 
กรุงเทพมหานคร 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

อ านวยความสะดวก 
ในการเดินทางกลับ 

 

สรุปผลการจัดงาน 
 

การชดใช้เงินยืมและเบิกจ่ายเงิน 



๒๘๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
8. กระบวนงาน  การส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองผ่านช่องทางเมืองพ่ีเมืองน้อง   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑ วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายให้
ด าเนินการส่งเสริมเศรษฐกิจเมืองกับเมืองพ่ี
เมืองน้อง 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์  

 

2  ๑-๓ วัน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง เพื่อ
ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและจัดท า
บันทึกขอความเห็นชอบการเข้าร่วมงานจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ติดต่อ
ประสานงาน
ภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3.  
 
 
 
 

3-5 วัน รับนโยบายเรื่ององค์ประกอบคณะเดินทาง
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัด
กรุงเทพมหานครเรื่องการเข้าร่วมงาน การ
มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ส านัก
พัฒนาสังคม ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการ
ท่องเที่ยว  

ได้รับรายชื่อ
องค์ประกอบ 
คณะเดินทาง
ตามท่ีก าหนด 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

พิจารณาองค์ประกอบ 
คณะเดินทาง 

ขอความเห็นชอบ 
การเดินทางเยือน 

 

รับเรื่อง 
 



๒๙๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

๑ วัน ประสานบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เพ่ือสอบถามราคาและส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  

ส ารองบัตร
โดยสาร
เครื่องบินแก่
คณะเดินทางให้
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

5.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่ายโดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรมก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐาน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

7. 
 
 
 

 1 วัน ส่งส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้
เดินทางทราบ รวมทั้งส านักที่เกี่ยวข้องใน
การจัดบูธหรือการแสดงผลิตภัณฑ์ 

ผู้เดินทางได้รับ
แจ้งทุกคน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

สอบถามราคาและส ารอง
บัตรโดยสารเครื่องบิน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๒๙๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ประสาน
เทศกิจส านักงานเขตลาดกระบัง/เขตดอน
เมือง  เพ่ืออ านวยความสะดวก ณ ท่า
อากาศยาน ในวันเดินทางไปและเดินทาง
กลับ เป็นต้น 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

9.  
 
 
 

๑ วัน มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  เพ่ือออกบัตรโดยสารเครื่องบินใน
ราคาราชการ 

ออกบัตร
โดยสาร
เครื่องบินได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

10.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

11.  
 
 

  ๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่อง
ต่าง ๆ เช่น ของขวัญ เป็นต้น 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
การเดินทาง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



๒๙๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2.  1 สัปดาห์ 
แจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยจัดท าคู่มือการเดินทาง 
 

 ผอ. สกต./ผอ.
ส่วนฯ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑3.  
 
 
 

๑ วัน ผู้เกี่ยวข้องเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ/ดอนเมือง 
 
 
 

คณะเดินทาง
ต้องพร้อมตาม
เวลาที่ก าหนด
นัดหมาย 

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง/

เทศกิจเขตดอน
เมือง 

  

๑4.  
 
 

 

๑ 
สัปดาห์ 

ด าเนินตามกิจกรรมตามก าหนดการที่ได้
ประสานงานก่อนการเดินทาง 

ด าเนินกิจกรรม
ตามก าหนดการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน

เมืองพ่ีเมืองน้อง 

  

15.  
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 
  

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้อง 

เดินทางเยือนเมืองพ่ีเมืองน้อง 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 



๒๙๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6.  
 

๑-๓ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงาน 



๒๙๔ 

 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑ วัน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบนโยบายการ
ด าเนินงานให้ส านักงานการต่างประเทศ 

 ผอ. สกต. ผอ.ส่วน 
และหัวหน้า 
กลุ่มงานฯ ร่วม
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานมีระยะเวลา
ด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน  สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๓.  
 
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดท าบันทึกเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุม
การด าเนินงาน เช่น ส านักอนามัย ส านัก
การแพทย์   ส านักพัฒนาสังคม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๕.  
 
 

๑ วัน จัดท าวาระการประชุม ให้มีเนื้อหาครอบคลุม
ตามวัตถุประสงค์ 

วาระการประชุม
ถูกต้องตาม
รูปแบบก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

ขออนุมัติโครงการ 

เชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ประชุม 

     จัดท าวาระการประชุม 
  

รับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 

เขียนโครงการ 



๒๙๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 

๑ วัน เตรียมวาระการประชม เอกสาร ด าเนินการ
ประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนว
ทางการด าเนินงานที่จะน าไปประสานกับเมือง
พ่ีเมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗. 
 
 

 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๘. 
 
 
 

 ๑ วัน มีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประสานแจ้งไปยัง
เมืองเป้าหมายที่มีผลงานเป็นเลิศเรื่องการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตประชาชน เช่นโครงการ
ดูแลผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (PLC) 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๑ วัน จัดท าหนังสือแจ้งโครงการความร่วมมือให้            
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 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอส ารวจ
สถานที่ที่จะเป็นพื้นที่น าร่องเป้าหมาย 
(Project Site)  

  นักวิเทศสัมพันธ์
และ 

หน่วยงานอื่น 
  

๑๒. 

 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณ
และการยืมเงินทดรองราชการ   

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

-3- 

สรุปผลการประชุม 

ท าหนังสอืแจ้งเมืองพี ่
เมืองน้องหารือถึงความร่วมมือ 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ส ารวจสถานท่ี 

จัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

ประสานเมืองพ่ีเมืองน้องที่เป็น
เมืองเป้าหมาย 

ประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  



๒๙๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  ๓ วัน ด าเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมและ
ส ารอง 
ที่พัก อาหาร และการประชุมหารือ  

จัดสถานที่
รับรองให้เป็นไป
ตาม
มาตรฐานสากล 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๔.  
 
 

๑ วัน จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วม
ด าเนินโครงการ และประชุมหารือความ
ร่วมมือกับเมืองพี่เมืองน้องที่เป็นเมือง
เป้าหมาย  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๕.  
 
 

๑-๒ 
สัปดาห์ 

ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง 
ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทาง และของที่ระลึก ฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๖.  
 
 
 

๕ ชั่วโมง ประสานเทศกิจเขตลาดกระบัง ในการต้อนรับ 
และอ านวยความสะดวก ณ สนามบินสุวรรณ
ภูมิ แก่คณะผู้แทนเมืองพี่เมืองน้องที่เป็นเมือง
เป้าหมาย 

  นักวิเทศ
สัมพันธ์/ 

จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๒ ชั่วโมง 
 

อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนเข้าพัก
ส าหรับผู้แทนเมืองและผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
ที่มาให้ความรู้หรือแลกเปลี่ยนประสบการณ์
กับ กทม. 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๘.  
 
 
 

๒-๓ 
ชั่วโมง 

น าคณะเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
ตามแบบพิธีการหรือการน าเข้างานเลี้ยง
รับรองโดยผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

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

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก 

เยี่ยมคารวะผู้บริหาร  
กรุงเทพมหานคร 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และเนื้อหาความร่วมมือ 

ท าหนังสือเชิญหน่วยงาน 
ร่วมด าเนินโครงการ 



๒๙๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๙.  
 
 
 

๕-๖  
วัน 

ด าเนินกิจกรรมโดยจัดประชุมหารือระหว่าง
เมืองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเยี่ยมชม
พ้ืนที่เป้าหมาย เพื่อให้เป็นพ้ืนที่น าร่อง
โครงการ  

ด าเนินงานตาม
โปรแกรม
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
และหน่วยงาน

อ่ืนๆ 
 

  

๒๐.  
 
 
 

๑ ชั่วโมง อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนออก
จากที่พักส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๑.  
 
 
 

๕ ชั่วโมง อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่
สนามบิน 
โดยจัดรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับคณะ 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๒๒. 
 

 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

๒๓.  ๑ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่ก าหนด 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 



๒๙๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
10. กระบวนงาน  โครงการค่ายเยาวชนเมืองพ่ีเมืองน้อง (Bangkok Sister Cities Youth Program) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย 
โดยมรีะยะเวลาด าเนินงานและกิจกรรม 
ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
รูปแบบก าหนด 

ผอ.ส่วนฯและ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
รายละเอียด      
และความถูกต้อง    
ของโครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๓ - ๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขออนุมัติ 
และขอความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานครเพื่อแต่งตั้งคณะท างาน 
และเจา้หน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ค าสั่งต้องมีรูปแบบ
ถูกต้องตามที่
ก าหนด 

ผอ.ส่วนฯและ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของค าสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๔.  
 
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานท่ีมีค าสัง่แต่งตั้งเพื่อ 
ระดมความคดิเห็นในการจัดกิจกรรมของการ 
จัดค่ายเยาวชนเมืองพี่เมืองน้อง 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 

  

๕.  
 

 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพื่อเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 

ประชุมคณะท างาน 
เพื่อพิจารณา 

สรุปผลการประชุม 

เขียนโครงการ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

 



๒๙๙ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 

๓ - ๕ วัน จัดท าหนังสือเชิญให้ ผว.กทม. ลงนามถึงเมืองพี่เมือง
น้องของกรุงเทพมหานครทุกเมือง 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ
เชิญ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๗.  
 
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

หลังท าจดหมายเชิญแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 
ประสานงานแต่ละเมือง เพื่อขอทราบผลการเชิญ 
เข้าร่วมกิจกรรม  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๘.  
 
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดท าประกาศแจ้งรับนักศึกษาที่มคีุณสมบัต ิ
ตามก าหนดเข้ารับการคัดเลือกเปน็ตัวแทน 
เยาวชนของกรุงเทพมหานครเข้ารว่มกิจกรรม 

มีประกาศตาม
มาตรฐานก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๑ - ๒  
สัปดาห ์

จัดท าประกาศแจ้งรับนักศึกษาที่มคีุณสมบัต ิ
ตามก าหนดเข้ารับการคัดเลือกเปน็ตัวแทน 
เยาวชนของเมืองที่ตนเองอาศัย เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 

ผู้รับสมัครต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วน
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๐  
 
 

๑ - ๒ วัน หลังจากสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์แล้ว  
จะประกาศผูผ้่านการคัดเลือกเพื่อเป็นตัวแทน 
เยาวชนของกรุงเทพมหานครและเมืองต่าง ๆ 
ที่สมัครเข้ามา 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๑.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

จัดสรรเงินงบประมาณและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

ท าจดหมายเชิญ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ติดต่อประสานงานกับ 
เมืองพี่เมืองน้อง 

ประกาศเชญิชวน นักศึกษา  กทม.
ผู้สนใจเข้าร่วมคดัเลือก 

พิจารณาคัดเลือกและประกาศผล 

ประกาศเชญิชวน นักศึกษาจาก
ต่างประเทศผู้สนใจเข้าร่วมคัดเลือก

ผ่านทาง Internet 
 

 

 



๓๐๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  
 
 
 

๑ 
สัปดาห ์

ด าเนินการติดต่อประสานงานจัดเตรียมที่พัก 
อาหาร และการจดักิจกรรมต่าง ๆ 

ที่พัก อาหาร และ
สถานท่ีจัด
กิจกรรมต้อง
เป็นไปตาม
มาตรฐานความ
ปลอดภัย 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะท างาน 

 

  

๑๓.  
 
 

๑ - ๒ 
สัปดาห ์

ด าเนินงานในเรื่องการจดัซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง ๆ  
ทั้งพาหนะเดินทางรถ เรือ และของที่ระลึกฯลฯ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
  

๑๔.  
 
 

๑ - ๒ วัน ฝึกอบรมผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกเป็นเยาวชนของ 
กรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าท่ีอาสาสมัคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

๑๕.  
 
 
 

๒ - ๓ วัน คณะท างานพร้อมอาสาสมัครลงพืน้ท่ีด าเนิน 
กิจกรรมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในข้ึนตอน 
และการปฏิบัตติ่าง ๆ ในแต่ละพื้นที่ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

๑๖.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน ประสานเทศกิจลาดกระบังเพื่อเตรียมความพร้อม 
ในการต้อนรับพร้อมประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวก ณ 
ท่าอากาศยาน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/คณะท างาน / 
จนท.เทศกิจ 
ลาดกระบัง 

  

๑๗.  
 
 

๑-๒ วัน เจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครร่วมกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เตรียมการและอ านวยความสะดวกในการ 
ลงทะเบียนเข้าพักส าหรบัผู้เข้าร่วมโครงการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

 
 
 

จัดเตรียมที่พัก / อาหาร 
และการจัดกิจกรรม 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 

ส ารวจพ้ืนท่ีเพื่อเตรียมความ 
พร้อมของการจัดกิจกรรม 

จัดการรับรองตามแบบพิธีการฯ 
(สนามบิน) 

น าคณะลงทะเบียนเข้าพัก 

 

 



๓๐๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๘.  
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

ประชุมผูค้วบคุมการด าเนินงานร่วมกับอาสาสมัคร
เพื่อช้ีแจงก าหนดการให้กับผู้แทนเมืองทราบ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๑๙.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

น าคณะเข้าพบและเยี่ยมคารวะผู้วา่ราชการ 
กรุงเทพมหานครหรือผู้แทนตามสถานท่ี 
ที่ก าหนดตามแบบพิธีการ 

 ผอ. สกต. และ   
ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและ
ถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๐.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ด าเนินกิจกรรมตามที่ตารางก าหนดทั้งในเรื่อง 
พิธีการ การระดมความคิดเห็น การเยี่ยมสถานท่ี 
ทีส่ าคัญ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

ด าเนินงานตาม
โปรแกรมก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๑.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน เจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครร่วมกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เตรียมการและอ านวยความสะดวกในการ 
ลงทะเบียนออกจากท่ีพักส าหรับผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
ทุกคน 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

๒๒.  
 
 
 

๑ - ๒ วัน อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับที่สนามบิน 
โดยจดัรถรับ-ส่ง และรถขนสัมภาระให้กับทุกคน 
และอ านวยความสะดวกในการเชค็อินและพิธีการ 
ตรวจคนเข้าเมือง 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบพิธ ี

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/อาสาสมัคร 

  

 
 

แจ้งภารกิจของทุกเมือง 
ให้ทราบ 

ด าเนินกิจกรรมตามโปรแกรม 
ที่ก าหนด 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

น าคณะลงทะเบียน 
ออกจากโรงแรม 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

 

 



๓๐๒ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๓.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจา่ยและชดใช้เงินยืม  หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

๒๔.  ๑ วัน ท าสรุปผลการด าเนินกจิกรรมและรายงานผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

 



๓๐๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
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 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือประกาศรับสมัคร
เยาวชนกับทุกเมืองที่มีการประสานเชิญ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3. 
 

 ๑ วัน จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยัง
ส านักงานการประชาสัมพันธ์พร้อมแนบข่าว
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
 

4. 
 

 ๓ สัปดาห์ บันทึกข้อมูลลงเว็บไซด์ส านักงานการ
ต่างประเทศ เช่น รายละเอียด วิธีการรับ
สมัครคุณสมบัติของเยาวชนแต่ละเมือง      
ใบสมัครเยาวชน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

5.  
 

3-4 
สัปดาห์ 

ตรวจสอบใบสมัครของเยาวชน และตอบกลับ
ผู้สมัครเมื่อได้รับเอกสารแล้ว ให้ผู้สมัคร
คุณสมบัติของเยาวชนผู้สมัครให้ตรงตาม
เป้าหมายของแต่ละโครงการ 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

เริ่ม 
 

ขอเห็นชอบรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

ประกาศลงเว็บไซด์
ส านักงาน 

รับสมัครเยาวชนผ่าน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์

ของส านักงาน 



๓๐๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งกรุงเทพมหานครเพ่ือแต่งตั้ง
คณะท างานในการสอบคัดเลือกเยาวชน เช่น 
กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ กรรมการสอบข้อเขียน ให้เป็นไป
ตามดุลพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานและ
คณะท างาน 

ค าสั่งต้องมี
รูปแบบถูกต้อง
ตามท่ีก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของค าสั่งฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
 

  

7.  
 
 

๑ วัน จัดการประชุมคณะท างานที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
เพ่ือระดมความคิดเห็นในการพิจารณาเกณฑ์
การตัดสิน  

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 

  

8.  
 

๑ วัน จัดท าสรุปการประชุมเพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

9.  
 
 

3-5 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของเยาวชนจากใบสมัคร
ให้ตรงตามเป้าหมายของแต่ละโครงการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

10.  
 
 

1 วัน จัดท าประกาศพร้อมรายละเอียดการสอบของ
แต่ละโครงการ เช่น วันเวลาสถานที่ ห้องสอบ
เอกสารที่ต้องเตรียมมาให้ชัดเจน   

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

11.  
 

3-5 วัน จัดสอบตามประกาศให้ครบทุกโครงการ  
นัดหมายกรรมการและซักซ้อมวิธีการทดสอบ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
และ 

คณะท างาน 
  

 
 
 

ประชุมคณะท างาน 
เพ่ือพิจารณา  

สรุปผลการประชุม 

แต่งตั้งคณะคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัคร 

ประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับ 
การสอบคัดเลือก 

จัดสอบตามประกาศ 



๓๐๕ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12. 
 
 ๑ วัน 

จัดการประชุมคณะท างานเมื่อท าการทดสอบ
เยาวชนแล้ว รวบรวมคะแนนและพิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสมตามโครงการ  

  
นักวิเทศสัมพันธ์ 

และ 
คณะท างาน 

  

13.  
 
 

1 วัน จัดท าประกาศรายชื่อพร้อมรายละเอียดการ
รายงานตัวเพ่ือยืนยันสิทธิ์ของเยาวชน  

  หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

ประชุมคณะท างาน 



๓๐๖ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑2. กระบวนงาน  โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (โครงการเตรียมความพร้อมเยาวชน)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

1 วัน ส านักงานการต่างประเทศด าเนินการ
คัดเลือกเยาวชนตามโครงการแลกเปลี่ยน
เยาวชนกรุงเทพมหานครกับเมืองพ่ีเมือง
น้อง และมีเยาวชนผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว 

  ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

2 
 

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

เยาวชนมีความรู้
ความเข้าใจ
เกี่ยวกับ
กรุงเทพมหานคร
และการปฏิบัติ
ตนเป็นผู้แทน
เยาวชนที่ดี 

 หัวหน้า        
กลุ่มงานฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

3 
 
 

 3 วัน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
เช่น ส านักการศึกษา ส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว กองกลาง มหาวิทยาลัย
ต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือเตรียมการในกิจกรรมที่
ก าหนด 

ประสานงานใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

พิจารณากิจกรรม 
การเตรียมความพร้อม 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 



๓๐๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 

 3-5 วัน เรียนเชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้
โอวาทหรือมอบหมายผู้แทนให้โอวาทแก่
เยาวชนฯ โดยจัดท าร่างค ากล่าว และข้อมูล
ที่เก่ียวข้องประกอบการเชิญ 
 
 

เรียนเชิญใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม และ 
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

5.  2 วัน เรียนเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมเป็น
เกียรติในงาน โดยจัดท าข้อมูลน าเรียน
ประกอบ 
 
 
 

เรียนเชิญใน
ระยะเวลาที่
เหมาะสม และ 
ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 นักวิเทศสัมพันธ์  

 

6.  
 
 

๒ วัน เขียนโครงการตามรูปแบบก าหนดโดยมีการ 
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและ
ค่าใช้จ่าย โดยมีระยะเวลาด าเนินงานและ
กิจกรรม ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐานก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
รายละเอียด
และความ
ถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

7.  
 

๓-๕ วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติตามขั้นตอนเพื่อขอ
อนุมัติและขอความเห็นชอบจากปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

บันทึกขออนุมัติ
มีความถูกต้อง 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

เชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครให้โอวาท 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

เชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 



๓๐๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 
 
 

๑  
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยืมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อน
เริ่มต้นโครงการ 

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

9.  
 
 
 
 

3-4 วัน ด าเนินตามกิจกรรมตามก าหนดการ ด าเนินกิจกรรม
ตามก าหนดการ 

 ผอ.สกต./ 
ผอ.ส่วนฯ/ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ/ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

10.  
 
 

2 
สัปดาห์ 

ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
วันรับเงินยืม 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯตรวจสอบ
เอกสารและ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/นักจัดการงาน

ทั่วไป/เจ้า
พนักงาน

การเงินและ
บัญชี/เจ้า

พนักงานธุรการ 

  

12.  
 

๑ 
สัปดาห์ 

ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงาน
ผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน 
30 วัน นับจาก
สิ้นสุดโครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

ด าเนินกิจกรรม 
ตามก าหนดการ 

สรุปผลและ
รายงาน 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดลองราชการ 



๓๐๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
13. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การเดินทางไปแลกเปลี่ยนกับเมืองพ่ีเมืองน้อง/เมืองที่มีความสัมพันธ์ฉันมิตร)  

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ - ๕ วัน - หนังสือเชิญระบรุายละเอียดคุณสมบัติของ
เยาวชน จ านวน วันท่ีเดินทาง ตามโครงการ
แลกเปลีย่นเมืองต่าง ๆ 
- ติดต่อประสานงานกับเมืองพี่เมอืงน้องต่างๆ 
เพื่อก าหนดวันเวลาที่แน่นอน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๒.  
 
 

๑ วัน - เขียนโครงการตามรปูแบบก าหนดโดยมีการ
ก าหนดรายละเอียดของเนื้องานและค่าใช้จ่าย
โดยมรีะยะเวลาด าเนินงานและกิจกรรม
ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
 

โครงการต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วนตาม
มาตรฐานก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบ
รายละเอียดและ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๓-๕ วัน - เห็นชอบโดยขอความเห็นชอบจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- เมื่อผลการคัดเลือกเยาวชนประกาศแล้วให้
จัดท าอนุมัติโครงการในภาพรวม โครงการ
แลกเปลีย่นเยาวชนกับเมืองพี่เมืองน้องตลอด
ทั้งปีงบประมาณ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

4.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ด าเนินการในเรื่องการจัดสรรเงิน
งบประมาณและการยมืเงินทดรองราชการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

 
 

ประสานงานกับเมืองพี่เมืองน้อง 
 
เ 
 

ขออนุมัติโครงการ 

เขียนโครงการ 

ขอเงินงวดและ 
การยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
เ 
 



๓๑๐ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

7 วัน - ประชุมเจ้าหน้าทีเ่พื่อซักซ้อมการเดินทาง
และการจัดท าเอกสารที่เกีย่วข้องเพื่อช้ีแจงให้
เยาวชนทราบเกี่ยวกับการเดินทางทั้งหมด 
เพื่อแจ้งรายละเอียดของก าหนดการและ
เอกสารที่ต้องจดัเตรียม 

 ผอ.สกต. / หัวหน้า
กลุ่มงานฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

6. 

 3 - 5 วัน - จัดประชุมเยาวชนเพื่อจัดการเตรียมเอกสาร
เดินทางที่เกี่ยวข้อง เช่น  พาสปอร์ต หนังสือ
รับรองจากผู้ปกครองเพื่อประกอบการท าวีซ่า 
พร้อมฝึกซ้อมการแสดงหรือผลงานต่างๆตามที่
เมืองก าหนด และซักซ้อมความพรอ้มเพรียงใน
การเข้าร่วมโครงการตามที่เมืองก าหนด 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการฝึกอบรม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

7.  
 
 

๑ 
สัปดาห ์

- ด าเนินงานในเรื่องการจัดซื้อจัดจา้งในเรื่อง 
ต่าง ๆ  เช่น ของขวัญ ของระลึก ประกันการ
เดินทาง เป็นต้น 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
  

8.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ประสานเทศกจิส านักงานเขตลาดกระบัง 
เพื่ออ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยานใน
วันเดินทางไปเมืองพี่เมืองน้องต่างๆ 

คณะเดินทางต้อง
พร้อมตามเวลาที่
ก าหนดนัดหมาย 

ผอ.สกต./หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ ควบคุมดูแล
ความเรยีบร้อยของ
คณะเดินทาง 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ / 
เทศกิจเขต 
ลาดกระบัง   

9.  
 
 

๑ 
สัปดาห ์

- เข้าร่วมและด าเนินตามกิจกรรมตาม
โปรแกรมที่เมืองพ่ีเมืองน้องก าหนด 

ด าเนินกิจกรรม
ตามโปรแกรม 

 นักวิเทศสัมพันธ์ / 
เจ้าหน้าท่ี

ประสานงานเมืองพ่ี
เมืองน้อง 

 

  

 
 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การเดินทาง 

 

กิจกรรมในเมืองพี่เมืองน้องต่าง ๆ 

เดินทางไปเมืองพี่เมืองน้องต่างๆ 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ฝึกอบรมผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
 
เ 
 

 
 
เ 
 



๓๑๑ 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑0.  
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบเอกสาร
และความถูกต้อง
ของหลักฐาน
เบิกจ่าย 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี
  

๑1.  
 
 

๑ วัน - ท าการประชาสมัพันธ์โครงการเพื่อเผยแพร่ให้
เยาวชนท่ัวไปทราบ และให้ความสนใจเข้าร่วม
โครงการในปีต่อไป 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑2.  
 

๑ วัน - ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

 
 
เ 
 

สรุปผลและรายงาน 

ประชาสมัพันธ์โครงการ 



๓๑๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
14. กระบวนงาน โครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน (การรับคณะเยาวชนจากเมืองพ่ีเมืองน้องที่เดินทางเยือนกรุงเทพมหานคร)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน - ติดต่อกับเมืองต่าง ๆ เพื่อก าหนดจ านวน
เยาวชนและคณะผู้บรหิารและวันที่จะเดินทาง
มากรุงเทพมหานคร 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๒.  3 - 7 วัน - จัดท าบันทึกน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อขออนุมัติด าเนินการ และมีหนงัสือเชิญ
เมืองส่งเยาวชนเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ก าหนด 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๓.  
 
 

๑ วัน - ส่งจดหมายเชิญเมืองพี่เมืองน้องต่าง ๆ เมื่อ
ได้รับอนมุัติแล้ว 
 

เมืองแจ้งตอบ
รับส่งเยาวชนเข้า
ร่วมตามโปรแกรม
ที่กรุงเทพฯ 
ก าหนด 

 นักวิเทศสัมพันธ์   

๔.  
 
 

๑ วัน - ประชุมคณะท างานเพื่อก าหนดกจิกรรมและ 
มอบหมายหน้าที่ท่ีเกีย่วข้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและเจา้หน้าท่ี
รับผิดชอบด าเนินการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ /
คณะท างาน 

  

๕.  
 
 

๑  
สัปดาห ์

- เมื่อไห้รับอนุมตัิแล้ว ด าเนินการในเรื่องการ
จัดสรรเงินงบประมาณและการยมืเงินทดรอง
ราชการ 

  นักวิเทศสัมพันธ์/
เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญช ี
 

  

 

 ได้รับการประสาน/
จดหมายจากเมืองพี่เมือง
น้อง เพื่อแจ้งรายละเอียด 

 

ประชุมคณะท างาน 
 

ขออนุมัติด าเนินการ 
 

ส่งจดหมายเชิญเมือง 

ยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
เ 



๓๑๓ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ด าเนินการตดิต่อประสานงานจดัเตรียมที่พัก  
อาหาร และการจดักิจกรรมต่าง ๆ 

ที่พัก อาหารและ
สถานท่ีจัด
กิจกรรมต้อง
สะอาด ปลอดภยั 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ร่วมตรวจสอบ
สถานท่ี 

นักวิเทศสัมพันธ์   

๗.  
 
 

๓ - ๕ วัน ด าเนินงานในเรื่องการจดัซื้อจัดจ้างในเรื่อง 
ต่าง ๆ เช่น ของที่ระลึกให้แก่คณะเยาวชน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์/
เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี
 

  

๘.  
 
 

๑ วัน - ประชุมคณะท างานและเจ้าหน้าที่อาสาสมคัร 
เพื่อซักซ้อมความเข้าใจการท างานตามที่ได้รับ
มอบหมายและตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๙.  
 
 

๓-๕ วัน - ส ารวจพ้ืนท่ีเพื่อเตรียมความพรอ้มของการ
จัดกิจกรรม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมการส ารวจ
พื้นที ่

นักวิเทศสัมพันธ์ /
คณะท างาน 

  

๑0.  
 
 

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

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

 
 

 
 
เ 

 

ส ารวจพ้ืนท่ี 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมที่พัก 
และกิจกรรม 

การจัดซื้อจดัจ้าง 

ประชุมคณะท างาน 
 

 
 
เ 

 



๓๑๔ 

 

ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑1.  
 
 
 

๑ วัน - ประสานเทศกจิเขตลาดกระบังและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเตรียม 
ความพร้อมในการต้อนรับและอ านวยความ
สะดวก ณ ท่าอากาศยาน 
 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๒.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อ านวยการในการจัดเจ้าหน้าที่และเชิญ
ผู้บริหารรับคณะ ณ ท่าอากาศยาน 
- อ านวยความสะดวกในการเดินทาง โดยจัด
รถส่งจากสนามบินถึงโรงแรม และอ านวย
ความสะดวกในการเช็คอิน 

การรับคณะต้อง
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ควบคุมการด าเนินการ
ตามแผนฯ 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าหน้าท่ี

เทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 

  

๑๓.  
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อ านวยการในการจัดเจ้าหน้าที่และผูบ้ริหาร
รับคณะ ณ ห้องรับรองส าหรับการเข้าพบและ
เยี่ยมคารวะตามที่ก าหนด 

การเข้าพบและ
เยี่ยมคารวะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

ผอ.สกต./ผอ.ส่วน
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมดูแลให้เป็นไป
ตามแบบพิธ ี

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๔.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- จัดการและควบคุมการด าเนินกจิกรรมตาม 
ก าหนดการที่ก าหนด 

 ผอ.สกต./ผอ.ส่วนและ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ควบคุมดูแลฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

  

๑๕.  
 
 
 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

- อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ โดย
จัดรถส่งจากโรงแรมที่พักถึงสนามบิน และ 
อ านวยความสะดวกในการเช็คเอ้าท์ และผ่าน 
พิธีการตรวจคนเข้าเมือง 

การจัดส่งคณะ
เป็นไปตามแบบ
พิธี 

ผอ.สกต./หัวหน้ากลุ่ม
งานฯควบคุมดูแลการ
อ านวยการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 

  

อ านวยการ 
ในการต้อนรับ 

จัดส่งคณะตามแบบพิธ ี
จากโรงแรมถึงสนามบิน 

เยี่ยมคารวะผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

ด าเนินกิจกรรม 
ตามโปรแกรมที่ก าหนด 

ประสานเทศกิจ 
เขตลาดกระบัง 

 
 
เ 

 

 
 
เ 



๓๑๕ 

 

ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๖.  
 
 
 

๑  
สัปดาห ์

- ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายและชดใช้เงิน
ยืม 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสาร 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
/เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญช ี

  

๑7.  
 
 
 

๑ วัน - ท าการประชาสมัพันธ์โครงการเพื่อเผยแพร่
ให้เยาวชนและปนราชนท่ัวไปได้รบัทราบและ
สนใจเข้าร่วมโครงการในปีต่อไป 

  นักวิเทศสัมพันธ์ 

  

๑8.  ๑ วัน - ท าสรุปผลการด าเนินกิจกรรมและรายงานผล
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรายงานผล 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
   

 
 

เบิกจ่ายและชดใช้ 
เงินยืม 

 
 
เ 

 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 

ประชาสมัพันธ์โครงการ 



๓๑๖ 

 

 
  

 
1. กระบวนงาน การจัดการประชุมระหว่างประเทศ   
 

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. ร่างก าหนดการจัดการประชุมเสนอ
ผู้บริหาร 
3. วางแผนจัดเตรียมข้อมูลด้าน
สารัตถะ 

พิธีการทูต รายงานผล 
การด าเนินการ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
ทบทวน 

วางแผน  
ร่างก าหนดการ 



๓๑๗ 

 

 
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 



๓๑๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

14 วัน ๑. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
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 
ผู้ด าเนินการประชุม ผู้เป็นเลขานุการ
การประชุม 
6. จัดเตรียมข้อมูลด้านสารัตถะ 
7. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์การ
ประชุม 

ภายในก าหนด รายงานด้วย
วาจา 

หรือลาย
ลักษณ์ 
อักษร 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

6.  
 
 
 

5 วัน ๑. จัดการต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม  
๒. ด าเนินการประชุม 

พิธีการทูตและ 
การประชุม 

ความพึงพอใจ 
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

ออกหนังสือเชิญ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  
เพ่ือจัดเตรียม

องค์ประกอบต่าง ๆ 
ของการจัดประชุม 

 

 

ให้การต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการประชุม 
 



๓๑๙ 

 

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 จัดท ารายงานการประชุมเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
 

รายงานผลส าเร็จ 
ของงาน 

ผู้บริหาร
รับทราบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับงาน  
และเบิกจ่าย คชจ. 

ในการจัดการประชุม 
 

รายงานผู้บริหาร 



๓๒๐ 

 

 
  

 
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
ผู้บริหารมีค าสั่งให้ส านักงานการ
ต่างประเทศด าเนินการ 

 หน่วยงานฯ เคยเข้ามาศึกษาดูงาน
ที่กรุงเทพมหานครแล้ว จึงติดต่อ
โดยตรงกับ สกต. 

หัวข้อ
การศึกษา 
ดูงานต้อง

เกี่ยวข้องกับ
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ
ของกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้อ านวยการ
ส่วน 

และหัวหน้า 
กลุ่มงาน

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

2.  
 

1 วัน ประสานงานขอรายละเอียด 
เพ่ิมเติมที่จ าเป็น เช่น หัวข้อรายละเอียด
ที่ต้องการศึกษาดูงาน ประเด็นสนทนา 
วันเวลา และสถานที่ให้การต้อนรับ 
รวมทั้งจ านวน รายชื่อคณะฯ หมายเลข
ติดต่อผู้ประสานงาน ฯลฯ 

ใช้ภาษา
สุภาพ 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง 

ประสานงานขอรายละเอียด 
เพ่ิมเติมจากหน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษาดู
งาน 



๓๒๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 

1 - 2 
วัน 

น าข้อมูลที่ได้ในข้อ 2 มาร่างและจัดท า
บันทึกข้อความ รายละเอียด เช่น 
3.1 หน่วยงานของกทม. ที่จะเข้าร่วม 
3.2 ขออนุมัติผู้บริหารเห็นชอบให้การ
ต้อนรับคณะผู้แทนจากหน่วยงานฯ ใน
ฐานะเป็นแขกของ กทม. 
 

งาน 
สารบรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส่วนและ

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
เอกสารการ
น าเสนอเรื่อง
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 

  
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความ
เรียน ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 ขออนุมัติผู้บริหาร 

แจ้งหน่วยงานของ 
กทม. ที่เก่ียวข้องทราบ 



๓๒๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  
 

1 
ชั่วโมง 

แจ้งยืนยันการนัดหมายแก่หน่วยงานที่
ประสงค์ขอเข้าศึกษาดูงานเพื่อทราบ
รายละเอียด เวลาและสถานที่ 
หน่วยงานจาก กทม. ที่จะเข้าร่วม 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ติดต่อประสานงาน 
โดยประสานผ่านทางอีเมล์หรือโทรศัพท์ 

แจ้งข้อมูล
ครบถ้วน

และใช้ภาษา
สุภาพ 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

7.  
 

2 วัน 7.1 จัดท าข้อมูลน าเรียน 
7.2 จัดท าป้ายชื่อ 
7.3 สั่งอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
การต้อนรับก่อนวันงาน 2-3 วันท าการ  
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
เพ่ือจัดน้ าชาและอาหารว่าง 
8.2 ประสานช่างภาพของส านักงานการ
ต่างประเทศเพ่ือเก็บภาพ 
8.3 เตรียมเอกสารและป้ายชื่อบนโต๊ะ 

การเตรียม
งานเป็นไป
อย่างราบรื่น

และ
เรียบร้อย 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  
 
 
 

แจ้งยืนยันการนัดหมาย
แก่หน่วยงานที่ประสงค์
ขอเข้าศึกษาดูงาน 

เตรียมการต้อนรับและ 
จัดท าข้อมูลประกอบการ
ประชุม 

 

เตรียมความพร้อมห้อง
ประชุมที่จะใช้จัดงานใน
วันงาน 



๓๒๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9  ตาม
ก าหนด 

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
งานด าเนิน
ไปอย่าง
เรียบร้อย 

 

ผู้อ านวยการ
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 



๓๒๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

11  2 วัน รายงานผลการศึกษาดูงานของคณะชาว
ต่างประเทศให้ผู้บริหารทราบ 

สรุปเนื้อหา
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ

ความ
เรียบร้อยใน
ภาพรวม 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

  

12
. 

        

    
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร

ทราบ 

รายงานผลการศึกษาดูงาน 



๓๒๕ 

 

 
  

 
3. กระบวนงาน การเข้าร่วมประชุมกับองค์กรระหว่างประเทศท่ีอยู่ในประเทศ   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

2 วัน รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกท่ีเชิญโดยตรงหรือ
รับจากหน่วยงานตามสายงาน 

งานสารบรรณ หนังสือรับ-ส่ง นักวิเทศสัมพันธ์   

2.  
 

3 วัน ศึกษาภารกิจในส่วนของกรุงเทพมหานคร 
1. เชิญใคร ท าอะไร 
2. ศึกษาหัวข้อหลัก/ศึกษาหัวข้อย่อย 
3. ศึกษาก าหนดการประชุม 
4. ศึกษาช่วงระยะเวลา 
5. ศึกษาจ านวนผูเ้ข้าร่วม 
6. ประเมินผลประโยชน์ที่จะไดร้บั 
7. วิเคราะห์ความเหมาะสมในการเข้าร่วมประชุม 

เหตุผลความ
จ าเป็นในการเข้า
ร่วมการประชุม 

ระเบียบสาร
บรรณ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

3.  
 

7 วัน ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงาน/ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อ
โปรดพิจารณาการเข้าร่วม 

ระเบียบงานสาร
บรรณฯ 

ประสานการ
ยืนยันการเข้า
ร่วม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องพิจารณา 

พิจารณาความเหมาะสมและ
ประโยชน์ในการเข้าร่วมการ

ประชุม 

น าเสนอผู้บังคับบญัชา 



๓๒๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

1 วัน แจ้งผลการพิจารณาของกรุงเทพมหานคร ภายในก าหนด งานสารบรรณ นักวิเทศสัมพันธ์   

5.  
 

3 วัน ประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมจาก
หน่วยงานของ กทม. 

มีความรู้และ
ประสบการณ ์

รายงานผล
ด้วยวาจาหรือ
ลายลักษณ์
อักษร 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6.  
 

1 วัน น าผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุมตาม
ก าหนดการ 

มีความรู้และ
ประสบการณ ์

การ
ลงทะเบียน
ของผู้เข้า
ประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ์   

7.  3 - 5 วัน จัดท ารายงานการเข้าร่วมประชุมเพื่อน าเรียน
ผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ 

งานสารบรรณ หนังสือรับ-ส่ง นักวิเทศสัมพันธ์   

 
 
 
 
 

แจ้งผลตอบรับกับหน่วยงาน
ที่เชิญ 

จัดเตรียมข้อมลูการเข้าร่วม
ประชุม 

เข้าร่วมประชุม 

จดัท ารายงาน 
การเข้าร่วมประชุม 



๓๒๗ 

 

  
 
4. กระบวนงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน      
 4.1 กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการจัดท าแผน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/
คณะท างานของหน่วยงานเพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการฯ/
คณะท างานเพ่ือร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์  
3. สรุปรายงานการประชุมเพ่ือใช้
ประกอบการจัดท าแผนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อของ
คณะกรรมการฯ 

-กลุ่มแผนงานฯ 
-คณะ
กรรมการฯ/
คณะท างานฯ 

แบบหนังสือ
ค าสั่ง 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างานของ

หน่วยงานร่วมก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 



๓๒๘ 

 

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 
ภารกิจอ านาจหน้าที่องค์กรและหน่วยงาน
ตามที่ก าหนดไว้ในกรอบรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ    
20 ปี นโยบายของผู้ว่าราชการกทม./
ผู้บริหารกทม. สถานการณ์ทาง
เศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม      
ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา(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
ด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 
 

 

ศึกษาสภาพแวดล้อม 
ของหน่วยงาน 



๓๒๙ 

 

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  
- ภารกจิอ านาจหน้าที่องค์กรและ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ในกรอบ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พ.ศ.2560  
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี  
- นโยบายของผู้ว่าราชการกทม./
ผู้บริหารกทม.  
- สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ สังคมและ
สิ่งแวดล้อม       
- การพัฒนากทม.ในระยะที่ผ่านมา  
2.วิเคราะห์บทบาทภารกิจและSWOT
ของกทม.และหน่วยงาน 
3. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ 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 



๓๓๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน
ในภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานประจ าปีที่ผ่านมา 
2. จัดท าสรุปผลการทบทวนฯ 

- -  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- - บันทึกแจ้ง
ข้อสังเกต
และข้อเสนอ 
แนะเกี่ยว 
กับการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติ
ราชการ 
ประจ าป ี
ของหน่วยงาน
สังกัดกทม. 
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ.... 
- รายงานผล 
การตรวจ
ราชการสกต. 
สนป.ของ
ผู้ตรวจ
ราชการ 

 
 
 

ทบทวน 
ผลการด าเนินงาน 

ที่ผ่านมา 



๓๓๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน เข้าร่วมประชุม/ศึกษาแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน เพ่ือรับทราบเป้าหมายและ
ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร ที่
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้
ประมวลเป็นข้อมูลเบื้องต้นให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
น าไปพิจารณาถึงความสอดคล้องกับ
ภารกิจและความเป็นไปได้ในการ
ปฏิบัติ 

ภารกิจตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน
สอดคล้อง
กับเป้าหมาย
และทิศทาง 
การพัฒนา
กทม.ที่สยป.
ก าหนด 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- แนวทางการ
จัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

6.  
 
 
 
 

 

10 วัน จัดประชุมคณะกรรมการฯ/คณะ
ท างานฯ เพื่อการก าหนดกรอบ
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด โดยน ามาจากแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจ าปีที่
ส านักงานการต่างประเทศรับผิดชอบ
และหน่วยงานสามารถก าหนดเอง 

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

-  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 
 

- แผนปฏิบัติ
ราชการกทม.
ประจ าปี 

ร่วมประชุม 
ศึกษาแนวทาง 

การจัดท าแผนปฏิบัติ 
ราชการประจ าปี 
ของหน่วยงาน 

ก าหนดกรอบ
ยุทธศาสตร์ 



๓๓๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  
 
 
 
 
 

10 วัน ประชุมหารือภายในหน่วยงานเพื่อ
ก าหนดโครงการ/กิจกรรม ซึ่งต้อง
สอดคล้องและครอบคลุมกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และต้องก าหนด
งบประมาณ ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน 

- -  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 

- เอกสาร
การเขียน
โครงการที่
เป็น
มาตรฐาน
ของกทม.
จัดท าโดย
สยป. 

8.  
 
 
 
 
 

15 วัน น าข้อมูลต่าง ๆ ข้างต้น จัดท าเป็นร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน 

-สาระส าคัญ 
ของเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการฯ
ครบถ้วน 
-ร่างแผนฯ 
ประจ าปีของ
หน่วยงาน
สอดคล้อง
กับแผน 
ปฏิบัติ 
ราชการ
กทม. 
 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

แบบฟอร์มที่
สยป. ก าหนด 

คู่มือการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ...... 

ก าหนดโครงการ/
กิจกรรม/งบประมาณ 

จัดท าร่างแผน 



๓๓๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9.  
 
 
 
 

30 วัน 1.จัดประชุมหารือเพ่ือก าหนดส านัก
หรือส่วนราชการอ่ืนของ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการพิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการส านักงานการต่างประเทศ 
2. ประสานการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ถึงหน่วยงานที่ได้รับคัดเลือก 
3. จัดท าหนังสือประสานหน่วยงาน
ระดับส านักที่ได้รับคัดเลือกเสนอ
รายชื่อร่วมเป็นคณะกรรมการฯ 
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
เสนอผู้อ านวยการส านักงานการ
ต่างประเทศลงนาม 
5. จัดประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือแจ้ง
ค าสั่งและรับฟังความคิดเห็น 
6. สรุปรายงานการประชุม และ
ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอ (ถ้ามี)  

คณะ
กรรมการฯ 
ประกอบ  
ด้วยผู้บริหาร
สกต.และ
ผู้แทนจาก
หน่วยงาน  
ที่ได้รับ
คัดเลือก 

ตรวจสอบ
ความ

ครบถ้วนของ
รายช่ือของ

คณะ
กรรมการฯ 

-กลุ่มแผนงานฯ 
-คณะ
กรรมการฯ 

- หนังสือขอ
รายชื่อผู้ร่วม
เป็นคณะ-
กรรมการฯ 
- แบบหนังสือ
ค าสั่ง 

 

10.  
 
 
 
 
 

15 วัน รูปเล่มหรือสาระส าคัญของแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี มีองค์ประกอบตาม
ความเหมาะสม เช่น บทน า ข้อมูล
ทั่วไป สถานการณ์ การวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม  ทิศทางการพัฒนา   
กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงาน
โครงการที่สนับสนุนยุทธศาสตร์ (สยป. 
จะเป็นผู้ก าหนด) 

สาระส าคัญ 
ของเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการฯ
ครบถ้วน 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

- คู่มือการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ค ารับรองฯ
ประจ าปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ......  

รับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงาน  

จัดท าเล่มแผน 



๓๓๔ 

 

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/ประชาสัมพันธ์ผู้เกี่ยวข้องน า
แผนไปสู่การปฏิบัติโดยการเวียนแจ้ง  
2. ประชุมสื่อสารท าความเข้าใจแก่
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้รับรู้ รับทราบ
ถึงแนวทางและให้ความส าคัญในการน า
แผนไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุตัวชี้วัดที่
ก าหนด  
3.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผน 
ของส านักงานการต่างประเทศ 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 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Daily plans) 

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

- ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ 
 

- บันทึกแจ้ง
รายละเอียด
การจัดส่ง
ค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี
ของ
หน่วยงาน
จาก
ส านักงาน 
ก.ก. 

ประชาสัมพันธ์
ผู้เกี่ยวข้องน าแผนไปสู่
การปฏิบัติ/เผยแพร่
แผนของสกต.ทางเว็บไซด์  

บันทึกข้อมูลในระบบ
ติดตามประเมินผล

แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Daily Plans) 



๓๓๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

11.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างานของหน่วยงาน เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
2. สรุปผลการประชุม 
3. ปรับปรุงร่างแผนตามข้อเสนอ 

- -  - กลุ่มแผนงานฯ 
- คณะ
กรรมการฯ 

-  

12.  
 
 
 
 
 
 

20 วัน 1. จัดท าต้นฉบับแผน จัดส่งให้ส านัก
ยุทธศาสตร์/ส านักงาน ก.ก. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. เข้าร่วมประชุมในการจัดท าตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย
และประเด็นที่เก่ียวข้องในมิติที่ 1 ด้าน
ประสิทธิผลตามพันธกิจ เพ่ือให้ได้
ข้อตกลงส าหรับการจัดท าค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของหน่วย 
3.จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...เสนอ
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. เพ่ือน าเสนอ
รองปลัดกทม.และปลัดกทม.ลงนาม 

-จัดท าแผนฯ
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-จัดท าค า
รับรองการ
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปีฯ 
ได้ถูกต้อง 

-  กลุ่มแผนงานฯ 
 

แบบฟอร์ม
การจัดท า  
ค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปีฯ
ของส านักงาน 
ก.ก. 

บันทึกแจ้ง
รายละเอียด
การจัดส่ง
ค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี
ของ
หน่วยงาน
จาก
ส านักงาน 
ก.ก. 

จัดท าต้นฉบับแผน 
และ 

ค ารับรอง 

พิจารณา
ร่างแผน 

 



๓๓๖ 

 

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
ประจ าทุกเดือน (ทุกวันที่ 20 ของ
เดือน) 

มีการรายงาน
ความกา้วหน้า
อย่างครบถ้วน 
ต่อเนื่อง 

หน่วยงานที่
ตรวจติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

-ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
-ฝ่ายบริหารฯ 

- - 

2.  
 
 
 
 

3 วัน พิมพ์รายงานติดตามความก้าวหน้า
ตามข้อ 1 เพื่อน าเสนอหัวหน้า
หน่วยงานประจ าทุกเดือนและราย   
ไตรมาส  

 หน่วยงานที่
ตรวจติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

-ส่วนแผนงานฯ 
- ส่วนส่งเสริมฯ 
-ฝ่ายบริหารฯ 

- - 

 
 
   
 

บันทึกรายงาน
ความก้าวหน้า 

รายงาน  
ความก้าวหน้า 



๓๓๗ 
 
 

1. กระบวนงาน การประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในรูปของทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน รับเรื่องจากองค์การ/หน่วยงานใน
ต่างประเทศท่ีมีหนังสือแจ้งมายัง
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับ
ทุนการศึกษาหรือทุนการฝึกอบรม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์  หนังสือแจ้ง 

2  
 

2 วัน ๑. ทุนจากหน่วยงานใด/ส าหรับใคร 
๒. หัวข้อเรื่องและระดับของทุน 
๓. ระยะเวลาหรือก าหนดการ
ฝึกอบรม/ก าหนดการทุนการศึกษา 
4. จ านวนผูร้ับทุนและหน่วยงานตน้
สังกัด 
5. ผลประโยชน์ท่ีจะได้รับ 
6. ข้อผูกพันของทุน 
7. ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครตอ้ง
รับผิดชอบ 

วิเคราะห์ผลดี-
ผลเสียและ
ประโยชน์ที่จะ
ได้รับ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

3  2 วัน สรุปข้อมลูที่รวบรวมได้ในข้อ 2 และ
จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บรหิาร/
หรือหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
เพื่อแจ้งเรื่องทุนการศึกษาหรือ
ฝึกอบรมให้กับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบันทึก 
และเอกสารการ
น าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

4 

 

2 วัน แจ้งผลการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร  
๑. ส่งรายละเอียดผู้สมัครรับทุน หรือ  
๒. ตอบแจ้งไม่มีผูส้นใจรับทุน 
โดยท าหนังสือราชการ หรือประสาน
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
โทรศัพท ์

การใช้ภาษาอย่าง
ถูกต้องและ
เหมาะสม 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ ์   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรือ่งเพือ่
พิจารณา 

พิจารณาความ
เหมาะสมและข้อ
ผูกพันของทุน 

 

ท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

แจ้งผลตอบรับ
กับหน่วยงาน
เจ้าของทุน 

 



๓๓๘ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1-2 วัน (กรณีหน่วยงานเจ้าของทุนตอบรบั) 
ประสานแจ้งผู้รับทุนเพื่อทราบข้อมูล 
ก าหนดการศึกษา/ฝึกอบรม และ 
วิธีการเดินทาง  

ระเบียบและ
ข้อบังคับ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6 

 

3-4 วัน -จัดท าโครงการ และประมาณการ
ค่าใช้จ่ายของคณะเดินทาง โดย
พิจารณารายละเอียดอัตราค่าใช้จา่ยที่
สามารถเบิกได้ตามสิทธิ อาทิ ค่าบตัร
โดยสารเครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าพาหนะในประเทศ  
-จัดท าบันทึกอนุมัติการเดินทางพร้อม
แนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ
ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์  -พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
-ระเบียบส านกั
นายกรฐัมนตรี   
ว่าด้วยการอนุมัติ
ให้เดินทางไป
ราชการและการ
จัดประชมุของทาง
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การเบิกจ่ายเงนิ 
การเก็บรกัษาเงนิฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 

 

 

 

ประสานงานกับผู้รับ
ทุนจากหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือวางแผน

ก าหนดการ และด้าน
logistics 

 

จัดท าโครงการและ
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย น าเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติการ

เดินทาง 



๓๓๙ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

1 วัน จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะหฝ์า่ย
บริหารงานท่ัวไปจัดท าเงินยมืใช้ใน
ราชการ พร้อมแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 
อาทิ โครงการที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
(ฉบับจริง) ก าหนดการเดินทาง  

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

8 

 

5-7 วัน ท าบันทึกถึงหน่วยงานเพื่อขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการศึกษา/การฝึกอบรม
ประกอบการน าเสนอของผูร้ับทุน 
หรือประสานข้อมลูผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ โทรศัพท์/โทรสาร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

9 

 

5-7 วัน เตรียมการเดินทางโดยประสานกบั
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก ่

บริษัทการบินไทยฯ : การออกบัตร
โดยสาร 

ผู้จัดงานฯ/บริษัทท่องเที่ยว : พาหนะ
ในต่างประเทศ 

บริษัทนารายณ์ภณัฑ์ : การซื้อ
ของขวัญ 

 

 ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกถึงฝ่ายฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ขอ

ความอนุเคราะห์จัดท า
เงินยืมใช้ในราชการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
ส าหรับการศึกษา/
การฝึกอบรมพรอ้ม
เตรียมการน าเสนอ 

เตรียมการเดินทาง 

ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน /
จัดเตรียมพาหนะ
ต่างประเทศ/ซื้อของขวัญ 



๓๔๐ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

4-10 วัน ด าเนินการส่งผู้แทนกรุงเทพมหานคร
เข้ารับการศึกษา/ฝึกอบรมตาม
ก าหนดการ 

 ผู้อ านวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุม่
งาน 

นักวิเทศสัมพันธ์   

11 

 

7-10 วัน -รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
เพื่อค านวณค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
- แจ้งผู้รับทุนลงนามรบัทราบ
ค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 
ส่วนท่ี 2 และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- สรุปค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 ส่วน 1 
- ท าบันทึกขอความอนุเคราะหฝ์่าย
บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบหลักฐาน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ผู้อ านวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุม่
งาน และหัวหน้า
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ 8078 
แบบ บก 111 

 

12 

 

15-20วัน สรุปข้อมลูที่เกี่ยวข้องและจดัท าบนัทึก
รายงานสรุปผลการไปศึกษา/ฝึกอบรม
น าเรียนผู้บริหารทราบหรือพิจารณา
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

    

 

 

 

 

 

 

ส่งผู้แทนเข้ารับ
การศกึษา/
ฝึกอบรม 

ตามก าหนดการ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดท า
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

จัดท ารายงานสรุป
การไปศึกษา/

ฝึกอบรมและน า
เรียนผู้บริหาร

ทราบ 



๓๔๑ 
 
 

2. กระบวนงาน การเดินทางไปประชุม สัมมนา ต่างประเทศ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ได้รับหนังสือเชิญจากองค์การ
ต่างประเทศ หรือผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครแจ้งความประสงค์
เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 

 ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์  หนังสือเชิญ 

2  
 

7-10 วัน ประสานข้อมูลเพิม่เตมิ ได้แก่ 
ก าหนดการ ลักษณะการประชุม 
รายชื่อเมืองที่ไดร้ับเชิญเขา้ร่วมการ
ประชุมฯ บทบาทของผู้บรหิาร กทม. 
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบยีนเข้าร่วม
การประชุม 

ความครบถ้วน
ของข้อมูล 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

3  3-5 วัน สรุปข้อมลูที่รวบรวมได้ในข้อ 2 และ
จัดท าบันทึกข้อความน าเรียนผู้บรหิาร 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูลในบันทึก 
และเอกสารการ
น าเสนอ 

นักวิเทศสัมพันธ์   

4 

 

1 วัน แจ้งตอบรับ หรือปฏิเสธการเข้า
ร่วมประชุม โดยท าหนังสือ
ราชการ หรือประสานผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
โทรศัพท์ 

การใช้ภาษาอย่าง
ถูกต้องและ
เหมาะสม 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ือง 

- ประสานรายละเอียด
เพิ่มเตมิ และรวบรวมข้อมลู

ที่เกี่ยวข้องเพื่อน าเรียน
ผู้บริหาร 

ท าหนังสือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

แจ้งองค์กร
ต่างประเทศ
ทราบผลการ

พิจารณา 



๓๔๒ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1-2 วัน (กรณีตอบรับ) ท าบันทึกน าเรียน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรอื
ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้เข้ารว่ม
เพื่อโปรดทราบข้อมูล ก าหนดการ
ประชุม วิธีการเดินทาง และการ
พิจารณาก าหนดคณะเดินทาง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

6 

 

3-4 วัน -จัดท าโครงการ และประมาณการ
ค่าใช้จ่ายของคณะเดินทาง โดย
พิจารณารายละเอียดอัตราค่าใช้จา่ยที่
สามารถเบิกได้ตามสิทธิ อาทิ ค่าบตัร
โดยสารเครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าพาหนะในประเทศ  
-จัดท าบันทึกอนุมัติการเดินทางพร้อม
แนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานการ
ต่างประเทศ
ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์  -พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
-ระเบียบส านกั
นายกรฐัมนตรี   
ว่าด้วยการอนุมัติ
ให้เดินทางไป
ราชการและการ
จัดประชมุของทาง
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การเบิกจ่ายเงนิ 
การเก็บรกัษาเงนิฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับ
ผู้บริหาร และ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อ
ก าหนดคณะเดินทาง 

ก าหนดการ และ
วางแผนด้านlogistics 

 

จัดท าโครงการและ
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย น าเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติการ

เดินทาง 



๓๔๓ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

1 วัน จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะหฝ์า่ย
บริหารงานท่ัวไปจัดท าเงินยมืใช้ใน
ราชการ พร้อมแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 
อาทิ โครงการที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
(ฉบับจริง) ก าหนดการเดินทาง  

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหนา้กลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

8 

 

5-7 วัน ท าบันทึกถึงหน่วยงานเพื่อขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมประกอบการ
น าเสนอของผู้บรหิาร หรือประสาน
ข้อมูลผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
โทรศัพท์/โทรสาร 

  นักวิเทศสัมพันธ์   

9 

 

5-7 วัน เตรียมการเดินทางโดยประสานกบั
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก ่

บริษัทการบินไทยฯ : การออกบัตร
โดยสาร 

ผู้จัดงานฯ/บริษัทท่องเที่ยว : พาหนะ
ในต่างประเทศ 

บริษัทนารายภัณฑ์ : การซื้อของขวัญ 

และจัดท าคู่มือเดินทาง 

 ผู้อ านวยการส่วน
และหัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ข้อมูล 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทกึถึงฝ่าย
ฝ่ายบริหาร ขอความ
อนุเคราะห์จดัท าเงิน

ยืมใช้ในราชการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อเตรียม
เอกสารและข้อมูล
ส าหรับการประชุม
พร้อมเตรียมการ
น าเสนอ 

เตรียมการเดินทาง 

ออกต๋ัวเครื่องบิน /จัดเตรียม
พาหนะต่างประเทศ/ซื้อ
ของขวัญ/จัดท าคู่มือการ
เดินทาง 



๓๔๔ 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้ รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

4-10 วัน -ประสานก าหนดการระหวา่งการ
ประชุม 
-จดบันทึกข้อมูลการประชุม 
-อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร 
และคณะเดินทาง 

 ผู้อ านวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุม่
งาน 

นักวิเทศสัมพันธ์   

11 

 

7-10 วัน -รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
เพื่อค านวณค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
- แจ้งคณะเดินทางลงนามรับทราบ
ค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 
ส่วนท่ี 2 และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- สรุปค่าใช้จ่ายในแบบ 8708 ส่วน 1 
- ท าบันทึกขอความอนุเคราะหฝ์่าย
บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบหลักฐาน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ผู้อ านวยการส่วน
หรือหัวหน้ากลุม่
งาน และหัวหน้า
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ 8078 
แบบ บก111 

 

12 

 

15-20วัน สรุปข้อมลูที่เกี่ยวข้องและจดัท าบนัทึก
รายงานสรุปผลการประชุมน าเรียน
ผู้บริหารทราบหรือพิจารณาในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

    

 

 

 

 

 

เดินทางเข้าร่วม
การประชุมตาม

ก าหนดการ 

สรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง และจัดท า
เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายตาม
แบบฟอร์ม 8708  

จัดท ารายงานสรุป
การประชุมและ
น าเรียนผู้บริหาร

ทราบ 



๓๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

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

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ทั้งนี้ต้อง
ได้รับอนมุัติเงินประจ างวดก่อน  

 
- ตรวจสอบวสัดุครุภณัฑ์ที่ต้องด าเนนิการจัดซื้อ

หรือจัดจ้าง 
 
 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดละเอียดวสัดุ
ครุภณัฑ์ขอบเขตงานจ้างและประมาณราคากลาง 
2. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างและราคากลาง 
3. เสนอหัวหนา้หน่วยงานพิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดรุาคากลาง 
 
 

 
 
ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

ถูกต้องตามพรบ.ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริการพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบ 
กฎกระทรวง 
 

 
 
- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 

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

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะ
ซื้อจะจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดและร่างขอบเขตงาน 

ต่อ 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจ างวด 

 



๓๔๖ 

 

1. กระบวนงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ          
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (2)                                                                                                                                                                          
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 

   
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
1. จัดท ารายงานของซื้อขอจ้างโดยระบ ุ
    1.1 เหตผุลความจ าเป็นท่ีต้องจัดซื้อ-จัดจ้าง 
    1.2 รายละเอียดของพัสด ุ
    1.3 ราคากลาง 
    1.4 วงเงินเงินงบประมาณ 
    1.5 ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
    1.6 หลักเกณฑ์การพิจารณา 
    1.7 ก าหนดค่าปรับ 
2.เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
3. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเชิญชวนผู้ประกอบการที่

มีอาชีพหรือรับจ้างท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขรายใดรายหนึ่งให้เข้ามายืน่ข้อเสนอ 

2. ผู้ประกอบการยื่นใบเสนอราคา เจา้หน้าท่ี
ด าเนินการเจรจาต่อรองราคา 

3. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 

 
 
 
ถูกต้องตามพรบ.ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริการพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบ 
กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการด้วยความ
รวดเร็วโปร่งใสตรง
ตามก าหนดเวลาและ
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 
กฎกระทรวง  
ข้อ 22 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรองกับ
ผู้ประกอบการ 
 

ต่อ 

ต่อ 



๓๔๗ 

 

1. กระบวนงานการจัดซื้อ-จัด (วิธีเฉพาะเจาะจง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         . 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (3)                                                                                                                                                                                                   

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. 

 
 

 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 – 7 
วัน 

 
 
 
1. จัดท ารายงานการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยประกาศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหน่วยงานและปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน 
4. จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนาม 
5. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 
 
1. ผู้ประกอบการที่มีอาชีพส่งมอบพัสดุหรืองาน

จ้างให้ตรงตามก าหนดเวลาและตาม
รายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

2. บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
 

 
 
 
ถูกต้องตามพรบ.ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริการพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบ 
กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน 
ตามก าหนดเวลา 

 
 
 
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 
กฎกระทรวง  
ข้อ 24, 25, 26, 
78, 79, 86 
และข้อ 162 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ส่งมอบพัสด ุ

ตอ่ 

ต่อ 



๓๔๘ 

 

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

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
9. 
 
 
 
 
10. 

 
 

 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
1. คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุและงาน
จ้าง 
2.บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
3. รายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับแจ้งหนี้ใหก้ับ

ผู้ประกอบการ 
2.บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS2 
3. ตั้งฎีกาเบิกจ่ายส่งฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ก าหนดเวลา 
 

 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

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

 
 
 
พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 และ
ระเบียบ  

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน   การน าส่ง
เงินและการตรวจเงิน 
ฯลฯ 

 
 
 
 
 

 

ตรวจรับพสัด ุ

ต่อ 

เบิกจ่ายเงิน 
 



๓๔๙ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
2. กระบวนงานการเบิกพัสดุ (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๑. น าพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
๒. จัดท าบญัชีคุมในระบบ mis 
๓. จัดท าบญัชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพสัด ุ

มีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบและ
สามารถค้นหาได้
สะดวกละรวดเร็ว 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

 
 

 
 
 
 
 

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

ถูกต้องตามเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

 
 

 
 
 

1 วัน ๑. น าใบเบิกท่ีจ่ายพสัดุแล้วมาตดัยอดบัญชี คุมพัสดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
๒. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อ
เก็บไว้เป็น หลักฐาน 
 

ถูกต้องตามเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

  
 

       

เตรียมการจา่ยและจ่าย 

ต่อ 

ตัดยอดบญัชีพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ
 



๓๕๐ 

 

2. กระบวนงานการเบิกพัสดุ (2) 
 

 
 
 
                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกฝ่ายเพื่อแยก
เบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน จัดท าใบเบิกจากระบบ mis โดยเข้าระบบคลังพัสดุ
กลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุกลางเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลังและผู้อนุมัต ิ

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

 
 

 
 
 

1 วัน ๑. น าใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไป  เบิกพัสด ุ
๒. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุ ให้ตรงกัน 
๓. น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

  
 
 
 

       

ต่อ 

ท าใบเบิกในระบบ 
mis 

รับเรื่องรายการเบิกพัสด ุ
ทุกฝ่าย 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 



๓๕๑ 

 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน   

 
 3. กระบวนงานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการ (1) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

 จัดเตรียมทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
   1. รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
   2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

2   - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  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 ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

  
 
 

  
 
 

     

 
 
 
 

ส่งเร่ืองภายใน 
ส านักงาน 

รับเอกสาร 

คัดแยก 

เสนอหนังสือ 

ต่อ 



๓๕๒ 

 

3. กระบวนงานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการ (2) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

 

- เจ้าของเรื่องด าเนินการและเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือถึงหน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

6 

 
 
 

 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- คืนส าเนาใหเ้จ้าของเรื่อง 
 
 
 
 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเอกสาร
และแยกประเภทเรื่อง 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ต่อ 



๓๕๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    
    4. กระบวนงานการจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ (๑) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒ 

 

 

- แยกประเภทเอกสารที่อยูร่ะหว่างด าเนินการและ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 
 
 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2546 

๓  

 

- แยกประเภทเอกสารทีด่ าเนินการแล้วเสร็จเก็บเข้า
แฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2546 

๔  ๖๐ วัน
หลังสิ้น ปี
ปฏิทิน 

- ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดู
จากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร และดูอายุการเก็บ
รักษา 

- จัดท าบันทึกขอท าลาย 
- จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลายพร้อม

แนบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสารเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาลงนามค าสั่ง
แต่งตั้ง 

- พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 
 

ระบบสารบรรณ
ของกทม. 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ
ประเมิน
หนังสือ
ท าลาย
เอกสาร
แบบท่ี 25 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2560 

  
 
 

ส ารวจ 
 

จัดเก็บเอกสาร 

ท าลายเอกสาร 
 



๓๕๔ 

 

4. กระบวนงานการจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ(๒) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 - กรณีมคีวามเห็นว่าไม่ควรท าลายให้ลงความเห็น
ว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด 

- กรณีมคีวามเห็นว่าควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 

- เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 

- ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายใหส้ านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณายกเว้นหนังสือ
ที่ได้ท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 

- ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ท าลาย
ได้แล้วใหด้ าเนินการท าลายไดต้ามระเบียบ 

- ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีไม่ให้
หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้

- เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกเสนอ
ผู้อนุมัติทราบ 

- จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

 บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

แบบประเมิน
หนังสือ
ท าลาย
เอกสารแบบท่ี 
25 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
     5. กระบวนงานการควบคุมการใช้รถราชการ (1) 
 

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. พนักงานขับรถยนต์มาเบิกกุญแจรถยนต ์
     ส่วนกลาง 
๒. พนักงานขับรถยนต์น าผู้ขอใช้รถไปยังสถานท่ี 
     ที่ระบุมาในค าขอ 
 
     

 ด าเนินการไดต้าม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง  

    รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓  ๑ วัน ๑.  น ายานพาหนะเข้าที่จอดรถ 
๒.  คืนกุญแจรถยนตส์่วนกลางใหห้ัวหน้างาน 
๓.  พนักงานขับรถยนต์สรุปการใช้รถให้หัวหน้างาน 
      ทราบ 
 

 ด าเนินการไดต้าม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง  

     รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

 
 
 
 

 

รับใบค าขอใช้รถ 
 

ด าเนินการมอบหมาย
หน้าท่ี 

เสร็จสิ้นภารกิจน า
รถกลับส านักงาน 

 



๓๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

6. กระบวนงานการควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น (1) 

 

 
 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 

 

๑. ตรวจสอบทะเบียนรถ ประเภทน้ ามันและโควต้า
น้ ามัน 

 เอกสาร หัวหน้างาน 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒  
 
 
 

๑ วัน ๑. ลงข้อมูลขอเบิกน้ ามันในระบบ MIS 
๒. น าเสนอหัวหน้างาน และผอ.สกต.พิจารณาลงนาม 
๓. น าบิลที่อนุมัติแล้วให้ พขร. ไปเติมน้ ามันท่ีสถานี

น้ ามันของส านักการคลัง 

 เอกสาร หัวหน้างาน 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๓  ๑ วัน  ๑. พขร. น าบิลน้ ามันท่ีได้รบัอนุมัตไิปเบิกน้ ามันที่ป้ัม
น้ ามันของ ส านักการคลัง 

๒. พขร. น าส าเนาบลิน้ ามันท่ีเติมแลว้มาส่งคืนเจ้า
พนักงานธุรการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๔  
 
 
 
 

 1. สรุปยอดการใช้น้ ามันของรถแต่ละคัน 
2.รายงานการใช้น้ ามันเป็นรายเดอืน  
ส่ง กสพ , สนค 
3.รายงานระบบข้อมลูการใช้พลังงานของ
กรุงเทพมหานคร ทุกต้นเดือน 

     

รับใบขอเบิก
น้ ามัน 

 

พขร. น าบิลไปเบิก
น้ ามัน 

ท ารายงานสรุปยอด
น้ ามันท่ีท าการเบิก 

 

จัดท าใบเบิกในระบบ 



๓๕๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

7. กระบวนงานการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ (1) 
 

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. ตรวจสอบงบประมาณที่โอนให้กองโรงงานช่างกล 
๒. ขออนุมัติส่งรถเข้าซ่อมที่กองโรงงานช่างกล 
 
      

 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓  ๗ วัน ๑.   น ายานพาหนะเข้าท าการซ่อม 
๒.   ตั้งฎีกาชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กับกองโรงงาน   
      ช่างกล 

 
 

 รถยนต์สามารถ
ใช้การได้
ตามปกต ิ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 
 
 

รับใบแจ้งซ่อม 
 

ขออนุมัติ 

ติดต่อกองโรงงาน
ช่างกล 

 



๓๕๘ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

  8. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  (1) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน  
 
 
 
 

 

๑. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากส านกั
งบประมาณ กทม. 

๒. แจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณใหฝ้่ายต่าง ๆ     
ส่งค าของบประมาณประจ าปภีายในก าหนด 

๓. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจดัท าให้ทุกฝ่ายทราบ 
 

หน่วยงานสามารถ
ด าเนินการไดต้าม
อ านาจหน้าที่ภายใต้
กรอบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องทันตาม
ก าหนดเวลาตาม
ปฏิทินงบประมาณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - คู่มือปฏิบัตริาชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง

หลักเกณฑ์การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
พิจารณา
งบประมาณประจ าป ี

๒  
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน ๔. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
สถาบันฯ 

๕. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปีของทุกฝ่าย 
๖. ตรวจสอบค าของบประมาณประจ าปีตาม

หลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณ กทม. ก าหนด 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องและ
ครอบคลมุภารกจิ
ของค าขอตั้ง
งบประมาณ 

- ทุกฝ่ายส่งค าขอตั้ง
งบประมาณถึงงาน
ธุรการตามก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - คู่มือปฏิบัตริาชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง

หลักเกณฑ์การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 

 
 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ ์

จัดท าค าขอตั้ง/รวบรวม 
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง ค าขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ตอ่ 



๓๕๙ 

 

8. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (2) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 

๒ วัน 
 
 

 
- บันทึกค าขอตั้งงบประมาณเข้าระบบ MIS 

- ค าขอตั้ง
งบประมาณบันทึก
ในระบบ MIS 
ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - เอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณจาก
ระบบ MIS 

๔  
 
 
 
 
 

๕ วัน - จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS 
น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม รวบรวมส่งส านัก
งบประมาณ กทม. 

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของค าขอ
ตั้งงบประมาณ 

- รายจ่ายทันตาม
ก าหนดในปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - เอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณ 

- หนังสือน าส่งค า
ขอตั้ง
งบประมาณ 

๕  
 

ตามที่
ก าหนด
ในปฏิทิน
งบประ 
มาณ  
 

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

- มีการเตรียมข้อมูล 
สถิติต่าง ๆ 
ครอบคลมุภารกจิ
ที่รับผิดชอบพร้อม
ช้ีแจง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - เอกสารร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าป ี

- เอกสาร ข้อมลู
สถิติต่าง ๆ 

 
 
 

 
 
 
 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

บันทึกค าขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS 

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมน าส่ง         

ส านักงบประมาณ กทม. 

ตอ่ 



๓๖๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

9. กระบวนงานการเงินการบริหารงบประมาณ (1) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

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 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

๒  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. รวบรวมเอกสารตามทีส่ านักงบประมาณก าหนด 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- แบบ ง. ๓๐๑ ข และ ๓๐๒ ข (ส าหรับทุกหมวด

รายจ่าย) 
๒. จัดท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ างวดพร้อมแนบ

เอกสารที่เกีย่วข้องให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัตเิงินประจ างวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมาณและแจ้งทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

- เงินประจ างวดที่
ได้รับอนมุัติเป็นไป
ตามแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ
และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปตีามที่
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

- เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ 
- หนังสือส่งขออนุมัต ิ
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- หนังสือแจ้งอนุมัติเงิน
ประจ างวด 

 

 
 
 
 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าป ี

การขออนุมัติเงินประจ า
งวด 

ตอ่ 



๓๖๑ 

 

9. กระบวนงานการเงินการบริหารงบประมาณ (2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. กรณสี านักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งการ
โอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 

๒. จัดท าหนังสือขอโอนงบประมาณรายจ่ายตาม
ความต้องการของแต่ละฝ่ายเสนอและรวบรวม
เอกสารทีส่ านักงบประมาณก าหนด พร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS พิมพ์แบบ ง.๓๐๓ ข 
น าเสนอผู้อ านวยการกอง ลงนามส่งส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัตโิอนงบประมาณแล้วให้บันทึก
รายการโอนเงินในทะเบียนคมุงบประมาณ
รายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ
และแจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- การโอนงบประมาณ
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
 
 

 

     เอกสาร 
 
 
     เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
     เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 

 
 
 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมัต ิ

- หนังสือแจ้ง      
  ทุกฝ่าย 
- หนังสือส่งขอ

อนุมัติโอน 
- เอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ 
 
- หนังสือไดร้ับ

อนุมัติโอน 
- ทะเบียนคุม

งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้ง      
  ทุกฝ่าย 

 

การโอนงบประมาณรายจา่ย 

ตอ่ 

ตอ่ 



๓๖๒ 

 

9. กระบวนงานการเงินการบริหารงบประมาณ (3) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

 
 
 
 

๑. จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
รายการในงบประมาณรายจ่ายตามความ
ต้องการของแต่ละฝ่าย และรวบรวมเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด พร้อมบันทึก
ข้อมูลในระบบ MIS แบบ ง.๓๐๔ ข น าเสนอ
ผู้อ านวยการ กอง ลงนาม ส่งส านกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๒. เมื่อไดร้ับอนุมัติใหเ้ปลีย่นแปลงงบประมาณแล้ว
ให้บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณและแจ้งทุกฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

- การขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

 
 
 

 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือส่งขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเอกสาร 

- เอกสารหลักฐานตา่งๆ 
 
 
 
 

- หนังสือขอรับอนุมัติให้
เปลี่ยนแปลง 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 

๕  ๑-๓ วัน 
 
 
 
๑ วัน 

๑. การจัดท าหนังสือขออนุมตัิจัดสรรงบประมาณ
ตามความต้องการของแต่ละฝ่าย พร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง น าเสนอผู้อ านวยการกอง ลง
นาม ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

๒. เมื่อไดร้ับอนุมัตจิัดสรรเงินแล้วใหบ้ันทึกรายการ
ที่ได้รับจดัสรรในทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย
และทะเบยีนรายจ่ายและแจ้งทุกฝา่ย  ที่
เกี่ยวข้อง 

-      
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 

ตอ่ 

ตอ่ 



๓๖๓ 

 

9. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (4) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๑ วัน 
 
 

๑๐ 
วัน 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งแนวทางการปฏิบัติการกันเงินไว้เหลื่อมปี
จากกองการเงิน ส านักการคลัง 
 

๒. แจ้งทุกฝ่ายตรวจสอบรายการทีไ่มส่ามารถ
เบิกจ่ายได้ทันในปีงบประมาณจดัเตรียม
รายละเอียดและสรุปรายการที่จะขอกันเงิน 

 
๓. จัดท ารายละเอียดสรุปการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

ตามแบบ และแบบ ข และจดัท าหนังสือเสนอ 
ผอ.สกต ลงนามและส่งกองการเงิน ส านักการคลัง 

 
๔. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปแีล้ว ให้บันทึก

งบการเงินลงในทะเบียนคมุงบประมาณและแจ้ง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปเีป็นไป
ตามระเบียบและ
แนวทางที่ก าหนด 

 
 
 

 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอกันเงิน
เหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งไดร้ับ
อนุมัติให้กันเงิน
เหลื่อมป ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

ตอ่ 

ตอ่ 



๓๖๔ 

 

9. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (5) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  ๑ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑. รับแจ้งแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิกจา่ย
กันเงินเหลื่อมป ีจากกองการเงิน ส านักการคลัง 
 
 

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

 
 
๓. จัดท าแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกัน

เหลื่อมปี แบบ ค – ผว.กทม และใบขอกันเงิน
งบประมาณตามแบบ ข จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.
สกต ลงนามและส่งกองการเงินส านักการคลัง 
 

๔. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจา่ยกันเงิน 
เหลื่อมปี ให้บันทึกในทะเบียนคุมและแจ้งฝ่าย    
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

- การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายกันเงิน
เหลื่อมปเีป็นไปตาม
ระเบียบและ
แนวทางที่ก าหนด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
ระบบ MIS 

 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอขยาย
เวลา 

- หนังสือรับอนุมัติให้
ขยายเวลา 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้งทุก
หน่วยงาน 

 

การขยายเวลา   
กันเงินเหลื่อมป ี

ต่อ 



๓๖๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
10. กระบวนงานการเงินการควบคุมงบประมาณ (1)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ทุกวันท่ี
มีฎีกา
เบิกจ่าย 
 

1. เมื่อมีการจัดท าใบขอเบิกตามระบบ MIS ระบบ
จะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมตัิ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายและมีการส่งคืน 

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

3. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบญัญัติงบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้องและใหเ้ปน็ไปตาม
ตัวช้ีวัดที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การลงทะเบยีน
ควบคุมฎีกาการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ
ครบทุกฎีกา 

 
 
 

 

- ระบบMIS 
- เอกสาร 
 
 
 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

- ระบบMIS 
 

 
 

 

การควบคุม
งบประมาณรายจ่าย 



๓๖๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 
11. กระบวนงานการติดตามและประเมินผล (การเงิน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

 
 
ทุกวันท่ี
1และ
15 ของ
ทุกเดือน 
 

 
 

- จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินตามระบบ MIS 
หัวหนา้หน่วยงานทราบและพิจารณา เพื่อเร่งรดั
การใช้จ่ายให้เป็นไปตามตัวช้ีวัดที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 

- จัดท ารายงานเพื่อติดตามความก้าวหน้าของ
โครงการที่ด าเนินการใหส้ านักงบประมาณ จัดท า
รายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ของโครงการที่ไดด้ าเนินการส่งใหส้ านัก
งบประมาณตามก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- การติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
อย่างน้อยเดือนละ 
๑ ครั้ง 

- ติดตามผลการก่อ
หนี้ผูกพันอย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 

 
 
 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

 

 
 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

- รายงานการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- หนังสือเสนอ
รายงาน 
 

 

 
 
 

การติดตามและ
ประเมินผล 



๓๖๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 
12. กระบวนงานการเงินการเบิกจ่ายเงิน  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1 วัน 

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารภาษ,ี 
 ใบแจ้งหนี,้ แจ้งขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน 
2. ท ารายละเอยีดของข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมพิมพ์
เอกสารใบส าคัญต่างๆ เพื่อประกอบฎีกา 
    - แบบแสดงภาษีเงินได ้
    - แบบแสดงรายการเบิกเงิน 
    - งบรายละเอียดในส าคัญ 
    - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก 
 
- รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มีอ านาจใน
การเบิกเงินลงนามในเอกสารใบส าคัญต่างๆ 
 
 
 
รวบรวมเอกสารทีด่ าเนินการแล้วส่งฝ่ายคลัง 
กองกลาง เพื่อตรวจสอบและด าเนนิการต่อไป 
 
 
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

จพง.การเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 

 

 

 
                                                    

 

เตรียมข้อมูล 

- จัดท าเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 



๓๖๘ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1 13. กระบวนงานการถ่ายภาพภารกิจของส านักงานการต่างประเทศ (1) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

20 นาที 1.ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหวา่งเมืองกับ
ส่วนแผนงานและส่งเสรมิศักยภาพของเมือง
เสนอใบแจ้งประสานงานเพื่อขอรบัการสนับสนุน
จากฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

พิจารณาตามความ
ถนัดและความ
ช านาญ  

 -หน.ฝ่าย  
-นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

 - 

๓   
 
 
 
 

 ๑ วัน 

๒. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงาน เช่น  ขาตั้งกล้อง  การ์ดบันทึกภาพ 
ม้วนเทป แบตเตอรี่ ฯลฯ 
 

อุปกรณ์พร้อมใช้
งาน 

 -นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

๔  ๔. ออกปฏิบัติงานตามภารกิจ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

  -นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

๕  ๕.คัดเลือกภาพ และเตรียมส่งเผยแพร่ 
   กรณีภาพนิ่ง 
   - คัดเลือกภาพที่มีองค์ประกอบภาพสมบรูณ์ 
สอดคล้องกับข่าวและเนื้อหาของงานมากท่ีสุด 
โดยเฉพาะภาพท่ีต้องการเผยแพรสู่่สายตา
ประชาชน 
    
 
 

  -นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

 
 

รับใบแจ้ง
ประสานงาน 

เตรียมวัสดุอุปกรณ ์
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

คัดเลือกภาพ 

ต่อ 



๓๖๙ 

 

1 13. กระบวนงานการถ่ายภาพภารกิจของส านักงานการต่างประเทศ (2) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 1.จัดเก็บไฟล์ภาพไว้ใน เอทานอล ฮาร์ดดิส 
ส าหรับส ารองข้อมลู 
2. จัดเก็บไฟลภ์าพไว้ในคอมพิวเตอร์ไดร์ D:/ 
โฟล์เดอร์ส านักงานการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

จัดเก็บไฟล์ภาพ 
 



๓๗๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

1 14. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานการต่างประเทศ (1)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

 

๑ 
วันท าการ 

-พิจารณาประเด็นข่าวท่ีต้องการจะเผยแพร่ให้
ข้าราชการภายในศาลาว่าการ กทม. และ
ประชาชนท่ีมาติดต่อราชการไดร้ับทราบ 
 

  นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

๒.  
 
 
 
 

๑ 
วันท าการ 

- แสวงหาข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- พิจารณาศึกษาเรื่องจากบทความ บทวิจารณ์ 
หรือบทบรรณาธิการที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะจัด
บอร์ด 
 

 
 
 
 

ข้อมูลพร้อมข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

 นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

๓.  
 

 

๑ 
วันท าการ 

น าเนื้อหาท่ีไดม้าเรียบเรียงให้เป็นบทความที่มี
เนื้อหากระชับ และเข้าใจง่าย พรอ้มท้ังจัดหา
ภาพประกอบ 

 นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

๔.  
 
 
 

 
 
 

๑ 
วันท าการ 

- วางรูปแบบในส่วนของเนื้อหา และ
ภาพประกอบใหส้วยงามด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
กราฟฟิก 
- น าข่าวที่จะจัดบอร์ดมาวางรูปแบบให้สวยงาม 
- น าเนื้อหาข่าวและภาพประกอบลงเว็บไซต์
ส านักงานการตา่งประเทศ/ Facbook: 
http://www.facebook.com/bangkokiad/ 
 
 
 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์ที่
ออกแบบเรียบร้อย 

 
 

 นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

  

จัดเตรียมเอกสาร 
 

จัดท าบอร์ดข่าวประชาสมัพันธ์/ลง
เว็บไซตส์ านักงานการต่างประเทศ/
Facbook: 
http://www.facebook.com/ban
gkokiad/ 

ก าหนดเนื้อหา / จดัหาข่าว 

หาข้อมูล / หาภาพประกอบ 

ต่อ 

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


๓๗๑ 

 

1 14. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานการต่างประเทศ (2)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

 
 
 
 

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

ข่าวประชาสัมพันธ์ที่
เผยแพร ่

 นายช่างภาพ
ช านาญงาน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพร ่

ต่อ 

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


๓๗๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

15. กระบวนงานการใช้ห้องประชุมของส านักงานการต่างประเทศ  
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
ส่วนราชการ/โทรศัพท์  
เรื่องขอใช้ห้องประชุม
ส่วนกลางของส านักงาน 
 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการมีความ 
พึงพอใจในการ 
ใช้ห้องประชุม 

- นายช่างภาพช านาญ
งาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

๒.  เจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม
ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม กรณีห้องไม่ว่าง 
เจ้าหน้าท่ี ประสานแจ้ง
หน่วยงาน 
 

  นายช่างภาพช านาญ
งาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

3  กรณีห้องว่าง  เจ้าหน้าท่ี  
ลงตารางการจองห้องประชุม
พร้อม 

  นายช่างภาพช านาญ
งาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

บันทึกขอใช้
ห้องประชุม 

- 

4  แจ้งผู้รับผดิชอบดูแลห้อง
ประชุมในการเตรยีมความ
พร้อมของห้องประชุม 

  นายช่างภาพช านาญ
งาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

5  1 วัน จัดท าสถิติการใช้ห้องประชุม
เสนอ 

  นายช่างภาพช านาญ
งาน/ 
พนักงานรับโทรศัพท์ 

- - 

 
 

จัดท าสถิติการใช้ห้องประชุม 
 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 

ลงตารางการจองห้องประชุม 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม 



๓๗๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
16. กระบวนงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๕ วัน 

 
 
 
 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ที่มผีลงานสมควรจะไดร้ับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 

๒. จัดท าข้อมูลใช้ในการประชุม เช่น อัตรา
เงินเดือน วันลาทุกประเภท 
  

เป็นไปตามกฎ กพ เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ

ปฏิบัติงาน 
 

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

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 

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

๒. จัดท าบันทึกลับส่งผลการพิจารณาเลื่อนขั้น เสนอ 
ผอ.ส านักงานลงนามถึงส านักงานการเจ้าหน้าที ่

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

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. ส านักงานการเจา้หน้าท่ี ส่งค าสั่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจ้างกลับมาให้ทราบแล้ว        
แจ้งให้ทราบท่ัวกัน 

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

 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ

ปฏิบัติงาน 
 

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

 
 

 

รับหนังสือจากส านกังาน
การเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

สง่เรื่อง 

รับเรื่องกลับ 



๓๗๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

17. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๗ วัน 

 
 
 

 

๑. ตรวจสอบคุณสมบัตหิลักเกณฑ์อายุการรับ
ราชการ 

๒. จัดพิมพ์รายช่ือและรายละเอียดตามแบบฟอร์ม
โดยแยกบญัชีตามล าดับชั้นของ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

  

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 - ระเบียบวา่ด้วย
การขอ
พระราชทาน
เครื่องราช  
อิสริยาภรณ ์

๒  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑. จัดท าบันทึกพร้อมเอกสารแนบเพ่ือแจ้งหัวหน้า
งาน 

๒. เสนอ ผอ.ส านักงาน ลงนามในหนงัสือส่ง
รายละเอียดค าขอพระราชทานฯ ให้ส านักงาน
การเจ้าหน้าที่ ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 - ระเบียบวา่ด้วย
การขอ
พระราชทาน
เครื่องราช  
อิสริยาภรณ ์

๓  ๓ วัน ๑. ส านกังานการเจา้หน้าท่ีพิจารณาสง่
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

๒. ด าเนินการแจ้งผู้เสนอขอพระราชทานฯ ทราบ 
๓. ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 

 

 ราชกิจจานุเบกษา
ฉบับประกาศ
ปัจจุบัน 

 
 
 
 
 

รับเรือ่งจากส านกังานการ
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 



๓๗๕ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

      18. กระบวนงานการด าเนินการตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ.2535  
      การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และคลอดบุตร (1) 

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 
 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 

๑๗ วนั ๑. เสนอหนังสือตามล าดับชั้น  
๒. เมื่ออนุมัติแล้วแยกเรื่องส่งคืนหน่วยงานเดิมตาม 
      ส่วนต่าง ๆ เพื่อรับทราบถึงการลา 

ใบลาและสถิติ
การลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

๓  ๑ วนั  ๑. งานธุรการลงในสมุดคุมวันลาแยกตามประเภท      
    ต่าง ๆ เพื่อเก็บไว้รายงานวันลาประจ าเดือนและ    
    รายงานประจ าป ี
๒. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 

ใบลาและสถิติ
การลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 



๓๗๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 19. กระบวนงานการด าเนินขอย้าย/โอน  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบช่ือ – สกุล ต าแหน่ง
และสังกัด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

 
๒ 

 
 
 
 

1 วัน เสนอหนังสือข้าราชการขอย้ายให้ ผอ.สกต. พิจารณา
สั่งการโดยผ่านหัวหน้าฝา่ยบริหาร 

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

 

 -  

  1 วัน จัดท าหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.สกต.
พิจารณาลงนาม 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

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

 

 -  

  1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สกจ.ด าเนินการพร้อมเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

 
 
 

รับเอกสารขอย้าย 

เสนอหนังสือขอย้าย 

จัดท าหนังสือขอย้าย 

ลงทะเบียน 
 



๓๗๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

20. กระบวนงานการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

1 วัน ส ารวจลูกจ้างช่ัวคราวที่ด าเนินการจ้างใหม่และมี
คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเพื่อขอบรรจ ุ
เป็นลูกจ้างประจ า 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง -  

 
๒ 

 
 
 
 

1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างานท่ีมี
ลูกจ้างช่ัวคราวจัดท าข้อมลูในแบบประเมินบุคคลเพื่อ
คัดเลือกลุกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ถูกต้องตามแบบ
ที่ สกจ. สนป.

ก าหนด 

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

แบบประเมิน -  

3  1 วัน น าแบบประเมินบุคคลของลุกจ้างช่ัวคราวจากกลุ่มงาน
ต่างๆเสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

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

แบบประเมิน -  

4  1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือก
ลุกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ าพร้อมเอกสารหลักฐาน
เสนอ ผอ.สกต ลงนาม และส่งให้  
สกจ.ด าเนินการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-ผอ.สกจ 
 

บันทึกข้อความ
แบบประเมิน 

-  

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ส่งแบบประเมินพร้อม
จัดท าข้อมูล 

การประเมินบุคคล 

รายงานประเมินผล 
 



๓๗๘ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
21. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ  

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 จัดท าหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการ
เสนอ ผอ.สกต ลงนาม โดยผ่านหวัหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป ส่งให้ สกจ.ด าเนนิการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

3  3 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของข้าราชการ
ที่ประสงค์ขอลาออกจากราชการไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สกจ.และสหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม.พร้อมจัดท าหนังสือรับรอง 
วันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการถึงสิ้นปทีี่ขอลาออก
จากราชการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

4  1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอ ผอ.สกต  
ลงนาม ส่งให้ สกจ.ด าเนินการ 
 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน 
- ผอ.สกต 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือ 

ตรวจสอบหนี้สิน/
วันลา 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

 



๓๗๙ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

22. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ (1)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 

1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุ
ราชการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานสั่งการ 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 จัดท าหนังสือยืนยันข้อมลูผูเ้กษียณอายุราชการเสนอ 
ผอ.สกต.ลงนาม ส่งให้ สกจ. 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

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

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

-  

4  1 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของผู้เกษียณอายุ
ราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ,ส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี และสหกรณ์ออมทรัพย ์กทม. พร้อมจัดท า
หนังสือรับรองวันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการถึงปีท่ี
เกษียณอายรุาชการ 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

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

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

-  

 
 

แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบ
ข้อมูล 

จัดท าหนังสือยืนยันข้อมลู 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 

ต่อ 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

 



๓๘๐ 

 

22. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ (2) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบเสนอ ผอ.สกต 
ลงนาม สกจ.ทราบ 

 

 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-หนฝ.บริหาร 
- ผอ.สกต 

 
 
 
ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

6  
 
 
 
 

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

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าสั่งผู้
เกษียณอายรุาชการ 
 

รายงานการตรวจสอบ 

ต่อ 



๓๘๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ mis 

ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และ
แนวทางที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis  
บันทึกอนุมัติ 

 
2 

 
 
 
 

  
   1. น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ
ทรัพย์สินในระบบ mis มาใส่ข้อมลูทรัพย์สินลงในแผ่น
การ์ดแยกเป็นปีท่ีรับ,รายการ,ประเภท 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 
 

3 
 

  ขั้นที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนใหแ้ต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปเีพื่อเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและบริหาร

พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

  
 

       

การรับทรัพยส์ิน 

การจัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

การตรวจสอบทรัพยส์ิน
ประจ าป ี

ต่อ 



๓๘๒ 

 

23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (2) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 
 

20 วัน 1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมา
ตรวจสอบความถูกต้องของการไดม้าและค่าเสริม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน  
2. ยืนยันร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชีและรายงานผลต่อผู้
แต่งตั้ง 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 

 
 
 
 

  
   จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด สง่กองทะเบียนและ
ทรัพย์สิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึงปัจจุบนั 1 ชุด ส่ง สตง. 
เฉพาะทรัพยส์ินท่ีไดม้าในปีปัจจุบนั 1 ชุด 
 
 
 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

6   1. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตรีาคาขั้นต่ า
ทรัพย์สินช ารดุ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ทันเวลา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

  
 

       

ต่อ 

การจัดท ารายงาน
ทรัพย์สิน 

การจัดส่งรายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี

ทรัพย์สินที่ด าเนินการ
จ าหน่าย 

ต่อ 



๓๘๓ 

 

 
23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (3) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 

 
 
 
 
 
 

3วัน 1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตรีาคาแล้ว
ให้ด าเนินการขออนุมตัิจ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 

 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

8 
 

 
 
 
 

20วัน ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรงหรือให้มาก
ที่สุด 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

9  1วัน เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วใหส้่งมอบทรัพย์สิน
หรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องท าสัญญา 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

    
 
 
 
 
 

    

ต่อ 

ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย ์

ต่อ 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



๓๘๔ 

 

 
23. กระบวนงานพัสดุการรับ-ควบคุมทรัพย์สิน (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สินใหต้ัดจ าหน่ายออก
จากบัญชีคุมท้ังในระบบ mis และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 

 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ระบบ mis 

11   เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ให้ท า 
รายงานผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานส านักตรวจเงินแผ่นดิน 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 บันทึกรายงานผล
การจ าหน่าย 

    
 
 
 
 

    

ต่อ 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพยส์ิน 



๓๘๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
24. กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน (1) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน
วันท่ี 30 
ของป ี

ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ต้องด าเนินการจ าหน่ายจาก
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสารและ
ครุภณัฑ ์

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

2  
 
 
 
 

 หน่วยงานเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาขั้นต่ า (จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน) ครุภณัฑ์ทุก
ประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

3  
 
 
 

 - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในขั้นนี้ 
- ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารุดเสื่อม
คุณภาพฯ ประจ าป ี
- คณะกรรมการฯตรีาคาขั้นต่ าของทรัพย์สินแล้ว
รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยงั ผอ.สนค.ผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประ
ประธานกรรมการรับทราบค าสั่ง 
 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่องพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -  

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาขั้นต่ า 

คณะกรรมการรายงาน
พัสดุช ารุด ตีราคาขั้นต่ า 

ต่อ 

ตรวจสอบพัสดุ
ที่จะจ าหน่าย 

 



๓๘๖ 

 

24 กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน (2) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - หากคณะกรรมการฯเห็นว่าความช ารุดเสื่อม
คุณภาพของพัสดุทีเ่ป็นอยู่นั้นมไิด้เกิดจากความ
ผิดพลาดของผู้ใด และหน่วยงานเห็นว่าหมดความ
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ หรือหากใช้ในราชการต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก เห็นควรจ าหน่ายก็
ด าเนินการตรวจสภาพ 
และตรีาคาขั้นต่ า ตามความเหมาะสมและเสนอขอ
อนุมัติโดยการขายทอดตลาด (โดยเฉพาะเจาะจง) 
ต่อ ป.กทม ตามพระราชบัญญัติจดัซื้อจัดจ้างและ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    -  

4  
 
 

15 วัน - ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่ายโดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1) ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารดุเสื่อม
คุณภาพฯประจ าป ี
2) ส าเนาทะเบียนทรัพย์สิน คัดและรับรองส าเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 
3) รูปถ่ายแตล่ะรายการ 
4) ส าเนาใบสั่งซ่อมครั้งสุดท้าย กรณีที่เป็นรถยนต ์
5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานช่าง
กล (เครื่องจักร,เครื่องยนต,์รถจักรยานยนต์)  
6) ขุกลอกหมายเลขเครื่องยนต์ หมายเลขตัวถังรถ 
7) รายละเอียดราคาขั้นต่ า 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 

เรื่อง การพัสด ุ

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- ส าเนา
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) 
- ทะเบียน
คุม
ทรัพย์สิน
จาก MIS2 

-  

 

 

 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

ต่อ 

ต่อ 



๓๘๗ 

 

24. กระบวนงานพัสดุการจ าหน่ายทรัพย์สิน (3) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - เมื่อผู้มีอ านาจอนุมตัิให้จ าหน่ายส่งเรื่องคืนกลับมา
ให้หน่วยงานด าเนินการจ าหน่ายตอ่ไป หากจ าหน่าย
โดยการขาย เมื่อเสรจ็แล้ว ส่งเงินเป็นรายได้ของ 
กทม. 
- จ าหน่ายทรัพย์ออกจากบัญชีหรอืทะเบียนทรัพยส์ิน
ของหน่วยงานทันทีและรายงานทรัพย์ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ คือ 
1) แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน
30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสด ุ
2) แจ้งให้ส านักการคลังทราบ เพ่ือจ าหน่ายพัสดุออก
จากทะเบียน 
3) ส าหรับพัสดุทีต่้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้
แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดด้วย 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัต ิ
เรื่อง การพัสด ุ

รายงานการ
จ าหน่าย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

กสพ. สนค.
ก าหนด 

-  

 

 
 

ต่อ 

ด าเนินการ
จ าหน่าย 

 



๓๘๘ 

 

เอกสารอ้างอิง 

ส่วนส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างเมืองและส่วนแผนงานและส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 
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. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 
10. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการ

ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
11. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างจัดท ากุญแจเมือง 
12. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 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

ในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

15. ข้อก าหนดด้านกฎหมายของเมืองต่างประเทศที่จะมีการเยือน 
16. กฎหมายและระเบียบพิธีการศุลกากรที่ผู้เดินทางเข้า - ออกประเทศไทยทางท่าอากาศยานระหว่าง

ประเทศ 
17. ระเบียบส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘๙ 

 

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

ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
6. ข้อบัญญัติ กรุงเทพมหานครเรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
7. คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงบประมาณ 
8. หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดท างบประมาณรายจ่าย 
9. เอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
10. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
11. ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
12. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
13. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551  

 




