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คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครเป็นการนำกระบวนงานต่าง ๆ เกี่ยวกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ทั้งการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การประชุม
คณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจำสภากรุงเทพมหานคร การดำเนินการด้านญัตติ งานด้านวิชาการ งานด้านการต่างประเทศ 
งานด้านธุรการ งานด้านพัสดุ และบริหารงานบุคคล เพื่อให้เป็นเครื่องมือในการทำงานทั้งระดับผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นและ
ผู้ปฏิบัติงานในการสอนงาน ตรวจสอบการทำงาน  การควบคุมงาน การติดตามงาน และยังเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ  
ในการบริหารงานของสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร   
 

คณะผู้จัดทำตระหนักถึงความจำเป็นดังกล่าว และเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและสนับสนุน  การปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ทุกระดับช้ัน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับ
ปัจจุบันได้มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน คณะทำงานจึงได้
ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครฉบับใหม่นี้ขึ้นมา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ  
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่ผู้บังคับบัญชา และผู้ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 

        คณะผู้จัดทำ 
              กรกฎาคม  ๒๕64 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 61 สำนักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจำของสภากรุงเทพมหานคร มีเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครซึ่งเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครขึ้นต่อปลัดกรุงเทพมหานคร และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครขึ้นต่อประธานสภากรุงเทพมหานคร และมีผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  

สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครมีอำนาจหน้ าที่ เกี่ ยวกับราชการประจ ำของสภา
กรุงเทพมหานครในการดำเนินการเรื่องญัตติและกระทู้ การร่างข้อบัญญัติ การร่างคำขอแปรญัตติ การดำเนินการ
เกี่ยวกับการประชุมของสภากรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์ข้อมูลและให้บริการทางกฎหมาย การค้นคว้าข้อมูลทาง
วิชาการแก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร รวมทั้งการดำเนินการด้านการต่างประเทศของสภากรุงเทพมหานคร  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานเลขานุการ 

 2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 3. กลุ่มกิจการสภากรุงเทพมหานคร 

 ประกอบด้วย กลุ่มงานต่างประเทศ และกลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 
 4. กลุ่มการประชุม 

 ประกอบด้วย กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ และกลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ  
 5. กลุ่มวิชาการและกฎหมาย  

 ประกอบด้วย กลุ่มงานญัตติและกระทู้ กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานกฎหมาย 

สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร มุ่งหวังว่าการนำคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้ เป็นเครื่องมือ 
ในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ซึ่งจะได้ศึกษา
และใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน โดยจะช่วยสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานถูกต้อง สามารถทำให้
ผู้บังคับบัญชาสามารถควบคุมงานและติดตามงานได้ทุกข้ันตอนและไม่เกิดความผิดพลาดในการทำงานและยังเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กรได้อย่างดียิ่ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร โดยมอบให้สำนักงาน ก.ก. ประสานงานร่วมกับทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ในการ
ตรวจสอบกระบวนงานภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน ซึ่งกฎหมาย ระเบียบ
หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปและภารกิจจากการถ่ายโอนจากภาครัฐที่
เพ่ิมข้ึน 

  การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฉบับใหม่ในปี 2564 นี้ทำให้สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครได้
ปรับเปลี่ยนกระบวนงานให้มีความชัดเจนและเป็นปัจจุบันมากยิ่งขึ้น ซึ่งหน่วยงานได้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ
เข้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อลดขั้นตอน ระยะเวลาการทำงาน ตลอดจนลดภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ใน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ อีกด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครฉบับใหม่มีวัตถุประสงค์  
ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไร
ก่อนหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
3. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการประสานงาน 



๙ 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow)  มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่
ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

  
การตัดสินใจ (Decision) 
 

  
ฐานข้อมูล (Database) 
 

  
เอกสาร / รายงาน (Document) 
 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท  
(Multi Document) 
 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 
 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 

 



๑๐ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ตำแหน่ง / ฝ่าย / กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับราชการประจำของสำนักงานเลขานุการ
สภากรุงเทพมหานคร  ขึ้นต่อประธานสภากรุงเทพมหานคร
มอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  ติดตาม  ตรวจสอบ  ให้
คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  
รวมทั้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนและ
นโยบายของกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ทำหน้าที่รับผิดชอบ
ในฐานะเป็นผู้ช่วยสั่งหรือปฏิบัติราชการแทนเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับราชการประจำของสำนักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  ได้แก่  งานด้านบริหาร  
งานด้านกิจการสภากรุงเทพมหานคร  งานด้านการประชุม  
และงานด้านวิชาการและกฎหมาย 
 

กลุ่มงานเลขานุการ มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของประธาน
และรองประธานสภากรุงเทพมหานคร ในการพิจารณา
กลั่นกรอง การเสนอความคิดเห็น การนัดหมาย การอำนวย
ความสะดวกแก่แขกที่มาเยือน การประสานงานกับ
หน่วยงานให้ประธานและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
เข้าร่วมงานพิธี การสรุปรายงาน การติดตามผล และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกีย่วข้อง 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ การเงินและ
บัญชี การงบประมาณและการพัสดุ การบริหารงานบุคคล
เบื้องต้น การควบคุมดูแลสถานที่ยานพาหนะของสำนักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร งานด้านการสารสนเทศ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ตำแหน่ง / ฝ่าย / กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานต่างประเทศ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศของสภา
กรุงเทพมหานครการรับรองการต้อนรับคณะสภาจาก
ประเทศต่าง ๆ และแขกของสภากรุงเทพมหานคร การ
ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสภากรุงเทพมหานคร กับสภา
นครและสภามหานครต่าง ๆ การส่งเสริมการจัดตั้งสภามหา
นครอาเซียน การฝึกอบรมและดูงานต่างประเทศของสภา
กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการดูงานหรือ
ประชุมระหว่างประเทศสภากรุงเทพมหานคร หรือเป็นล่าม
ในการประชุม รวบรวมข้อมูลเอกสารการประชุม การจัดทำ
รายงานการดูงานต่างประเทศ การประสานงาน การ
ดำเนินการ และติดตามประเมินผลโครงการแลกเปลี่ยน
ความสัมพันธ์ระหว่างสภากรุงเทพมหานคร กับสภามหานคร
อ่ืนๆ การแปลเอกสาร บทความ จัดทำคำกล่าว สุนทรพจน์ 
สัญญาหรือข้อตกลง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง   
 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเพ่ิมพูนศักยภาพของ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร การจัดทำแผนดำเนินการ และ
หรือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดการ
ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ภายในประเทศให้แก่สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร หรือระหว่างสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
กับข้าราชการหรือบุคคลภายนอก การเข้าร่วมงานพิธีต่าง ๆ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง ลาออก  
การจัดทำบัตรประจำตัว การขอพระราชทานครื่องราช
อิสริยาภรณ์ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และบุคลากร
ทางการเมือง การรับรองและอำนวยความสะดวกแก่แขก
หรือหน่วยงานภายในประเทศที่ขอเข้าเยี่ยมคารวะ
ประธานสภากรุงเทพมหานครการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ผลงานของสภากรุงเทพมหานคร การจัดทำหนังสือรายงาน
กิจการสภากรุงเทพมหานคร วีดีโอเทปต่าง ๆ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
 

กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร การประชุมคณะกรรมการวิสามัญ
พิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี การ
จัดทำคำสั่ง เปิด-ปิด ขยายสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
การจัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
จัดเตรียมเอกสารและจัดทำรายงานการประชุม การรวบรวม
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    

  



๑๒ 

 

ตำแหน่ง / ฝ่าย / กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการประชุม 

คณะกรรมการสามัญประจำสภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียม
เอกสารและจัดทำรายงานการประชุม รวบรวมรายงานการ
ประชุม รายงานข้อเสนอแนะหรือข้อสังเกตของ
คณะกรรมการประจำสภากรุงเทพมหานคร ตลอดจน
กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

กลุ่มงานญัตติและกระทู้ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการร่างและตรวจสอบความ
ถูกต้องของญัตติและกระทู้ รูปแบบร่างข้อบัญญัติ การยืนยัน
มติของที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร การติดตามการ
ดำเนินการตามมติสภากรุงเทพมหานคร การรับเรื่องร้อง
ทุกข์ การร่างคำขอแปรญัตติ ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการวิสามัญต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
กลุ่มงานวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้
คำปรึกษาแนะนำและการบริหารข้อมูลทางวิชาการ การ
จัดทำเอกสารทางวิชาการเพ่ือใช้ประกอบ การประชุมสภา
กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์ข้อมูล ทางกฎหมายและเอกสาร
ทางวิชาการเพ่ือบริการแก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
 

กลุ่มงานวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้คำปรึกษา แนะนำและการ
บริหารข้อมูลทางวิชาการ การจัดทำเอกสารทางวิชาการเพ่ือ
ใช้ประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์ข้อมูล
ทางกฎหมายและเอกสารทางวิชาการเพ่ือบริการแก่สมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

กลุ่มงานกฎหมาย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้คำปรึกษา แนะนำ 
ตีความ จัดเตรียมกฎหมาย ขอ้บัญญัติ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ
วิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 



๑๓ 

 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
  
สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานของ

สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
- ขอบเขตกระบวนงานเลขานุการ เริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การประสานขอ

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะดำเนินการ การกรองงาน การจัดทำบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง การเสนอความเห็น 
เพ่ือประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง การประสานเรื่องนัดหมายต่าง ๆ สิ้นสุดที่การตัดเรื่อง
และส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

- ขอบเขตกระบวนงานบุคลากร  เริ่มต้นจากการบรรจุ แต่งตั้ง ขอย้าย ลาออก และเกษียณอายุราชการ การ
จัดทำคำสั่ งมอบหมายงาน การจัดทำคำสั่ งช่วยราชการ การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 - ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี   เริ่มต้นจากการจัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการและคณะทำงานแผนปฏิบัติราชการประจำปี การจัดทำเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานประจำปี 
การจัดทำคำรับรองผู้บริหาร การประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานฯ วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนฯ และ
โครงการของหน่วยงาน การติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินการตามแผน และโครงการที่เกี่ยวข้อง การลงระบบ 
Digital Plan รายงานผลความคืบหน้าและรายละเอียดของการดำเนินการ  

-  ขอบเขตกระบวนงานการทรัพย์สิน เริ่มต้นจากการตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การลงรับ
ทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปี การแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี การจัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปี    
การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สินประจำปี การ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุดกรณีมีทรัพย์สินที่ต้องจำหน่าย การขออนุมัติ
จำหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกำหนดวันประมูลขาย
ทอดตลาด การทำสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือขนย้ายทรัพย์สิน การตัดจำหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดที่การรายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน 

- ขอบเขตกระบวนงานการบันทึกบัญชี เริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน เช่น  
ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการข้ันต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  

- ขอบเขตกระบวนงานการจัดทำงบการเงิน  เริ่มตั้งแต่การรวมยอดเงินรายจ่ายในทะเบียนรายจ่าย เช่น 
สมุดบัญชีแยกประเภท, สมุดรายวันเงินรับ-เงินจ่าย ฯลฯ เป็นประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารนำมาประกอบในการจัดทำรายงานงบรับ-จ่าย ประจำเดือน และรายงานงบรับ-จ่ายประจำปี ได้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 



๑๔ 

 

 
- ขอบเขตกระบวนงานการให้ การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่ เมืองน้อง  เริ่มต้นจาก 

การจัดทำแผนปฏิบัติ โครงการสภาบ้าน พ่ี เมืองน้อง การขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกิจการ  
สภากรุงเทพมหานคร การส่งหนังสือเชิญ การจัดทำกำหนดการต้อนรับ การทำบันทึกอนุมัติการต้อนรับและ
โครงการ การจัดทำข้อมูลนำเรียนประธานสภาฯและรองประธานสภาฯ การจัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน
ภายในและภายนอก การจัดทำแบบสอบถามสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร การสรุปจำนวนผู้แจ้งความประสงค์ร่วม
กิจกรรม การจัดเตรียมของที่ ระลึก การประชุมเตรียมการต้อนรับผู้ เกี่ยวข้อง การให้การต้ อนรับคณะ  
การทำหนั งสือขอบคุณหน่วยงาน การรวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องสำหรับการเบิกจ่ายตามโครงการ  
การทำรายงานปฏิบัติหน้าที่ และสิ้นสุดที่การสรุปผลคะแนนของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครที่ร่วมกิจกรรม
ต้อนรับ 

- ขอบเขตกระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้
โครงการสภาบ้านพี่ เมืองน้อง เริ่มต้นจากขั้นตอนก่อนการเดินทาง การเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ  
การเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย การเตรียมเอกสารสำหรับการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การทำหนังสือ
เดินทางราชการและขอหนังสือนำในการตรวจลงตราให้กับคณะ ขั้นตอนระหว่างการเดินทาง และสิ้นสุด 
ที่ข้ันตอนหลังการเดินทาง 

- ขอบเขตกระบวนงานการประชุม  เริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม  
การสรุปรายงานการประชุม การสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการสามัญรายงานต่อที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร การจัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุม การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้แก่คณะกรรมการสามัญ และ
สิ้นสุดที่การรายงานผลต่อที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

- ขอบเขตกระบวนงานการเสนอญัตติ เริ่มต้นจากรับเรื่องญัตติที่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ต้องการ
เสนอ สืบค้นรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูล เรียบเรียงยกร่างญัตติ  เสนอสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ผู้ยื่นญัตติ
เพ่ือลงนาม พร้อมสมาชิกสภากรุงเทพมหานครรับรองญัตติ  ออกเลขญัตติ ลงในทะเบียน  และเสนอญัตติตามสาย
การบังคับบัญชาและสิ้นสุดที่ประธานสภากรุงเทพมหานครสั่ งบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครกรณีเป็นญัตติร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวด้วยการเงินต้องได้รับคำรับรองจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครก่อน           
 - ขอบเขตกระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร  เริ่มต้นจากที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร มีมติเห็นชอบญัตติ จัดทำหนังสือยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร เสนอเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครลงนามเพ่ือส่งให้ปลัดกรุงเทพมหานคร  นำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาติดตามผล
การดำเนินการ และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุมต่อสภากรุงเทพมหานคร 
 - ขอบเขตกระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555 เริ่มต้นจากตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจากระบบเรื่องราว
ร้องทุกข์ของ กทม. (MIS)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน รายงานความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินการ/พิจารณาเข้าสู่ระบบฯ ภายใน 3 วันทำการ รายงานผลการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน    ชี้แจงผู้ร้อง 
(กรณีติดต่อได้) บันทึกรายละเอียดผลการดำเนินการ สิ้นสุดที่จัดทำรายงานของหน่วยงานเพ่ือสรุปการดำเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานทราบ 



๑๕ 

 

 
 - ขอบเขตกระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ เริ่มต้นจาก
สภากรุงเทพมหานครมีมติตั้งคณะกรรมการวิสามัญ จัดทำคำสั่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญ จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ประจำห้องประชุม จัดทำรายงานการประชุม 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา รวบรวมข้อสังเกตของคณะกรรมการวิสามัญฯ จัดทำหนังสือเสนอผลการพิจารณา 
จัดทำคำกล่าวของประธานกรรมการวิสามัญ ส่งรายงานผลการพิจารณาที่สภากรุงเทพมหานครเห็นชอบให้ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร จัดเก็บรายงานผลการพิจารณาในฐานข้อมูลเว็บไซต์ของสภากรุงเทพมหานคร (กรณี
อนุกรรมการ เริ่มจากคณะกรรมการวิสามัญมีมติตั้งและรายงานผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการวิสามัญ) 
 - ขอบเขตกระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป เริ่มต้นจากรับกระทู้ถามของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
จัดทำหนังสือเสนอประธานสภากรุงเทพมหานคร เพ่ือจัดส่งกระทู้ถามไปยังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและตอบ
กระทู้ถามและส่งให้สภา กทม. ภายใน 30 วัน เมื่อได้รับคำตอบกระทู้ถามแล้วจัดส่งหนังสือกระทู้ถามพร้อม
คำตอบเสนอประธานสภากรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม สิ้นสุดที่ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร สั่งบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม 
 - ขอบเขตกระบวนงานกระทู้ถามสด เริ่มต้นจากรับชื่อเรื่องกระทู้ถามสดและเหตุผล วิเคราะห์ลักษณะ
กระทู้ตามนัยข้อ 108 แห่งข้อบังคับการประชุมสภาฯ พ.ศ. 2562 นำเสนอผู้ตั้งกระทู้ลงนาม จัดทำหนังสือเสนอ
ประธานสภากรุงเทพมหานคร ลงนามถึงผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือเตรียมตอบกระทู้ถามสด นำเสนอกระทู้
ถามสดตามสายการบังคับบัญชา จัดส่งหนังสือถึงผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร สั่งบรรจุกระทู้ถามสดในระเบียบวาระการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
 - ขอบเขตกระบวนงานการเสนอร่างข้อบัญญัติโดยสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  รับเรื่องจากสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครเสนอร่างข้อบัญญัติ ตรวจสอบและวิเคราะห์ประเภทร่างข้อบัญญัติ จัดทำหนังสือเสนอญัตติ
ร่างข้อบัญญัติให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้ลงนามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติ 
(กรณีร่างข้อบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน จัดทำหนังสือเสนอประธานสภากรุงเทพมหานคร ลงนามถึงผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือขอคำรับรอง) เสนอญัตติร่างข้อบัญญัติตามสายการบังคับบัญชา สิ้นสุดที่ประธานสั่งบรรจุ
เข้าวาระการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

- ขอบ เขตกระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย  เริ่มต้นจาก 
การรับเอกสารแปล หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการ การแปลเอกสาร หัวหน้างานตรวจสอบ 
และสิ้นสุดที่การทำบันทึกส่งเอกสารแปล 

- ขอบเขตกระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร  เริ่มต้นจากการผลิตบทความ
และสื่อ เพ่ื อการประชาสัมพันธ์  บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครโดยมี  
การประสานสมาชิกสภากรุงเทพมหานครในการเข้าร่วมงานต่าง ๆ งานพิธี/ไม่ใช่พิธี รวบรวมบทความและภาพ
กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ทางสื่ออินเตอร์เน็ต/สื่อต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การรวบรวมผลงานบทความและภาพ
กิจกรรมเพื่อจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มกิจการสภากรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

- ขอบเขตกระบวนงานการตรวจร่างสัญญา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส่วนราชการต่าง ๆ ใน
สังกัดสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการทำ
สัญญาโดยละเอียด ตรวจสอบและแก้ไขร่างสัญญาให้เป็นไปตามแบบสัญญาตามประกาศที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด และให้เป็นไปตามรายละเอียดรายการ จำนวนเงิน เงื่องเวลา
และเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ตรงตามอนุมัติและ TOR  พร้อมจัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา และสิ้นสุดที่การส่งเรื่อง
คืนเจ้าของเรื่อง 

- ขอบเขตกระบวนงานการให้คำปรึกษา ตีความ ตอบข้อหารือข้อกฎหมาย และให้บริการข้อมูลทาง
กฎหมายแก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร เจ้าหน้าที่ และประชาชนทั่วไป เริ่มต้นโดยรับเรื่องหารือและข้อปัญหา
ทางกฎหมาย จากประชาชนหน่วยงาน กทม.หรือสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร พิจารณาตอบข้อหารือ กรณีเป็นข้อ
หารือที่ยุ่งยากประชุมกลุ่มงานเพ่ือตอบข้อหารือ และสิ้นสุดที่การตอบข้อหารือให้ข้อมูลทางกฎหมาย 

- ขอบเขตกระบวนงานการยกร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เริ่มต้น รับเรื่องจากสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร สืบค้น รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เรียบเรียง เขียนร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเสนอสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่ส่งร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ให้กลุ่มงานญัตติและกระทู้ดำเนินการต่อไป 

- ขอบเขตกระบวนงานการเสนอผู้ว่ากรุงเทพมหานครลงนามในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เริ่มต้น
ประธานสภากรุงเทพมหานครบรรจุ เข้าระเบียบวาระเป็นระเบียบวาระการประชุมสภาฯ ศึกษาร่างข้อบัญญัติที่บรรจุ
เข้ าร่ วมป ระชุ ม  จั ด พิ ม พ์ ร่ างข้ อบั ญ ญั ติ ต ามมติ ที่ ป ระชุ มสภ าฯ  จั ดท ำห นั งสื อ ให้ ป ระธาน สภ า 
ลงนามเรียนผู้ว่า กทม.จัดทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการสำนักงานเลขานุการปลัดกรงเทพมหานครเพ่ือส่งร่างข้อบัญญัติที่
ผู้ว่า กทม. ลงนามแล้วประกาศราชกิจจานุเบกษาสิ้นสุดที่ส่งข้อบัญญัติที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้สำนักงาน
เลขานุการปลัดกรงเทพมหานครเวียนแจ้งหน่วยงาน 

-  ขอบเขตกระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก) เริ่มต้น
จากการรับสำเนาญัตติจากกลุ่มงานญัตติและกระทู้ พิจารณาศึกษาหลักการและเหตุผล ประสานขอข้อมูล ค้นคว้า
และสืบค้นข้อมูลและข้อกฎหมาย ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล รวบรวมข้อมูลและจัดทำเอกสาร การจัดทำสำเนา
เอกสาร และสิ้นสุดที่การตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของสำเนาเอกสาร 



๑๗ 

 

กรอบแนวคิด 
 

  สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
และความคุ้มค่า ดังนี้  
 
กรอบแนวคิดกระบวนงานเลขานุการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประธานสภากรุงเทพมหานคร  รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

เรื่องท่ีมีความสำคัญ หรือเป็นงานตามนโยบาย 
มีการวิเคราะห์ และเสนอความเห็น/ทางเลือก   
ประกอบการพิจารณาในบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่มี
ความสำคัญ หรืองานตามนโยบาย ที่ผ่าน 
การวิเคราะห์และจัดทำข้อเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณาได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- 

 
 



๑๘ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานบุคลากร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการการเมือง 
- ที่ปรึกษาของประธานสภากรุงเทพมหานคร /  

ที่ปรึกษารองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญและ

เลขานุการประธานกรรมการสามัญ  
- ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

- การตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ข้อกำหนดคุณสมบัติของตำแหน่งต่างๆ  และ
จัดทำคำสั่งให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ และ
กฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ที่ปรึกษาของ
ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๐  
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการแต่งตั้ง
และกำหนดค่าตอบแทนที่ปรึกษาของประธานสภา 
กรุงเทพมหานคร และรองประธานสภา-
กรุงเทพมหานคร  
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง นักวิชาการ
ประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการ
ประธานคณะกรรมการสามัญ ประจำสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๐ 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การแต่งตั้งและกำหนดค่าตอบแทนนักวิชาการ
ประจำคณะกรรมการสามัญและเลขานุการ
ประธานคณะกรรมการสามัญประจำสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๑ 
-  พระราชบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ผู้ช่วย
ดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการแต่งตั้ง
และกำหนดค่าตอบแทนผู้ช่วยดำเนินงานของ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๑ 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- จัดทำคำสั่งที่ถูกต้องตามระเบียบ 
อ้างอิงกฎหมายที่สอดคล้องกับ
ตำแหน่ง ภายในเวลาที่กำหนด 

- 

 

 



๑๙ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุม  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการสามัญประจำสภากรุงเทพมหานคร 
และคณะกรรมการวิสามัญประจำสภา
กรุงเทพมหานคร (สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
นักวิชาการประจำคณะกรรมการ และเลขานุการ
ประธานคณะกรรมการสามัญ)  

การจัดการประชุมคณะกรรมการสามัญ 
มีประสิทธิภาพ สามารถติดตามหรือศึกษา 
ปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการของหน่วยงาน 
ได้ตามที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
สามารถศึกษาปัญหาการดำเนินงานของ
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สภาเมืองต่างประเทศ 

การต้อนรับได้อย่างราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ นำมาซึ่ง
ความเข้าใจอันดี และโครงการแลกเปลี่ยนที่เป็นประโยชน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวง การคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
รับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๖  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่า
รับรอง ชาวต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๙ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) พ.ศ.2545  
- มาตรา ๔๙ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติการ
เดินทางไปราชการฯ พ.ศ.2524 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๙๖ 

การต้อนรับได้ตามกำหนดการ 
โดยหน่วยงานภายในและ
ภายนอกให้ความร่วมมือ 

- 
 

 
 
 
 
 



๒๐ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ  ภายใต้โครงการ
สภาบ้านพี่เมืองน้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
 

การเดินทางเยือนได้อย่างราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ นำมา
ซึ่งความเข้าใจอันดี และโครงการแลกเปลี่ยนที่เป็น
ประโยชน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๗)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐  
- ข้อ ๖ แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของสมาชิกสภากรุงเทพ- 
มหานครและสมาชิกสภาเขต  
พ.ศ. ๒๕๒๙ 
- มาตรา ๔๙ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพ-    มหา
นคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ  
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๙๖  
- หนังสือด่วนที่สุดที่ กค ๐๔๐๙.๖/ 
ว๔๒ ลว. ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
-หนังสือกระทรวงการคลังที่ กท ๐๕๐๒/
๑๓๖๔๙ ลงวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๒๖ 
เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการของผู้มิได้ 
เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง 
 

คณะเดินทางสามารถเดินทางเยือนได้ตาม
กำหนดการ และได้ศึกษาดูงานในประเด็นที่
เป็นประโยชน์ต่อการเสริมสร้างวิสัยทัศน์ของ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
 
 
 



๒๑ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ และอังกฤษ - ไทย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
กลุ่มงานต่าง ๆ ในสำนักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร  
ประธานสภากรุงเทพมหานคร  
รองประธานสภากรุงเทพมหานคร  
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
 

แปลเอกสารได้ถูกต้องและทันตามกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ปฏิบัติตามรูปแบบ หลักไวยากรณ์และ 
การเขียนภาษาอังกฤษ  

แปลเอกสารได้ถูกต้องและทันตามกำหนด 
 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ประธานสภากรุงเทพมหานคร  
- สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
- หัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- ข้าราชการการเมือง 
- ที่ปรึกษาของประธานสภากรุงเทพมหานคร / 

ที่ปรึกษารองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญและ

เลขานุการประธานกรรมการสามัญ  
- ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภา

กรุงเทพมหานคร 
 

- เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของสภา
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

      -     ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
            ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
            สารบรรณพ.ศ.2546  
            และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- สามารถเผยแพร่กิจกรรมของสภา
กรุงเทพมหานครไปได้อย่างแพร่หลาย 
 

- 



๒๒ 

 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเสนอญัตติ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ยกร่างญัตติถูกต้องตามรูปแบบและเนื้อความตรง
ตามเจตนารมณ์ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
ผู้เสนอญัตติ และนำเสนอประธานสภา กทม.เพ่ือ
พิจารณาสั่งบรรจุเข้าวาระการประชุมสภา 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
  
 

การเสนอญัตติของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครเป็นไปตามข้อบังคับ 
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 
 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร   

หนังสือยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551  

จัดทำหนังสือยืนยันมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานครถูกต้องครบถ้วน รวดเร็ว 

- 

 
 



๒๓ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน   

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 

ดำเนินการประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหา   
เรื่องร้องเรียนได้รวดเร็ว 
 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ 
-  ผู้เข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ      
มีการประชุมตามท่ีกำหนดและได้รับข้อมูล         
ที่เก่ียวข้องต่อการประชุมครบถ้วน อุปกรณ์
เรียบร้อยสนองตอบความต้องการของผู้ประชุม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

การประชุมดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  - 



๒๔ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดทำกระทู้ถามพร้อมประเด็นคำถาม ตามนัยข้อ 
106,107 แห่งข้อบังคับการประชุมสภา กทม.  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
 

หนังสือกระทู้ถามถูกต้องและตรงตาม
เจตนารมณ์ของผู้เสนอและติดตามคำตอบ
กระทู้ถามภายในระยะเวลา 
 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานเสนอกระทู้ถามสด  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดทำกระทู้ถามสดพร้อมเหตุผลประกอบและ
วิเคราะห์ลักษณะกระทู้ตามนัยข้อ 108  แห่ง
ข้อบังคับการประชุมสภา กทม. 2562  
และเสนอสมาชิกสภา กทม. ผู้ต้ังกระทู้ถามสด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสภากรุงเทพมหานครว่าด้วย
การจัดกระทู้ถามสดเข้าระเบียบวาระ
การประชุม การถาม การชี้แจงเรื่องการ
ตอบกระทู้ถามสด พ.ศ. 2562 

หนังสือกระทู้ถามสดถูกต้องและตรงตาม
เจตนารมณ์ของผู้เสนอและจัดส่งผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือเตรียมตอบกระทู้ถามสด
ภายในเวลาที่กำหนด  

- 

 



๒๕ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเสนอร่างข้อบัญญัติโดยสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ร่างข้อบัญญัติเสนอถูกต้องตามข้ันตอนและวิธีการ
ที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

ร่างข้อบัญญัติเสนอถูกต้องตามข้ันตอนและ
วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขานุการสภา 
กรุงเทพมหานคร 
 

ร่างสัญญาที่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานครนำไปใช้ปฏิบัติงาน
ได้ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
คู่สัญญา 

ทำสัญญากับสำนักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครกรุงเทพมหานคร ตามกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน           ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กฎหมายกำหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็น
ธรรม 
 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 



๒๖ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการยกร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครได้รับความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครและสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
 

     ข้อกำหนดด้านกฎหมาย  ประสิทธิภาพของกระบวนงาน           ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามรูปแบบการ
ร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ตามข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

รวดเร็ว ถูกต้อง  สามารถนำไป
ปฏิบัติได้ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการให้คำปรึกษา  ตีความ  ตอบข้อหารือข้อกฎหมาย  และให้บริการข้อมูลทาง
กฎหมายแก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  เจ้าหน้าที่  และประชาชนทั่วไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกทม.และ
ประชาชน 
 

- เข้าใจไดง้่าย สมเหตุผล และสามารถใช้อ้างอิงได้ 
- เต็มใจให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน           ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
- พ.ร.บ.ที่เก่ียวข้องกับงานของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีความถูกต้อง   
- มีความรวดเร็ว 
- มีความกระตือรือร้นและ
ให้บริการด้วยความเต็มใจ 

- สร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดีใน
การบริการที่ให้ความสำคัญกับ
ประชาชนของหน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 
- สามารถนำข้อมูลไป
ประกอบการปฏิบัติได้ 

 
 
 



๒๗ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประธานสภากรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำร่างข้อบัญญัติตรงตามมติที่ประชุม 
- จัดส่งประธานสภากรุงเทพมหานครภายในกำหนดเวลา 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน           ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๑ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว ตาม
กำหนดเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อบัญญัติได้ประกาศใช้ภายในกำหนด 

 
 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  

สมาชิกสภากรุงเทพมหานครสามารถใช้ข้อมูลจากเอกสาร
ประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก) เพ่ือ
ประกอบการอภิปรายและพิจารณาลงมติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบหรือ
คำสั่งที่เก่ียวข้องกับวงงานของ
กรุงเทพมหานคร  
 

เอกสารประกอบการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก) มีความถูกต้อง 
สมบูรณ์ สามารถจัดส่งให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครได้ตามกำหนดเวลา 

- 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนงานการประชุม 

- ประสานรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับ
การประชุมจากหน่วยงานและจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมได้รวดเร็ว 
ถูกต้องและครบถ้วน 
- จัดทำรายงานการประชุม 
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการประชุมและระเบียบวาระ
มีความถูกต้อง และครบถ้วน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของรายงาน 
การประชุมผ่านการตรวจสอบจาก
ประธานคณะกรรมการและถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกประเด็น 
  

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

-  มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับเรื่อง
ร้องเรียน ตอบข้อซักถาม หรือให้
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนตลอด    
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
-   มีการประสาน และส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้หน่วยงาน ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาดำเนินการ  
ตามอำนาจหน้าที่ได้รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ์ 
 
-   มีการติดตามผลการแก้ไข  เรื่อง
ร้องเรียน และสรุปรายงานผลเสนอ
ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  
 

-  มีเจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงาน ให้บริการ
รับเรื่องร้องเรียน  ตอบข้อซักถาม หรือ
ให้ข้อมูลเรื่องร้องเรียนตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ  
-   ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียน
สามารถประสานหน่วยงาน ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา    
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ ได้ภายใน 
3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง 
ร้องเรียน 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียนที่
จะต้องติดตาม และสรุปรายงานผล   
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  
 

   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๒๙ 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนงานเลขานุการ 

-   มีการวิเคราะห์และสรุปหนังสือ/
เอกสาร 
-   เรื่องท่ีมีความสำคัญ หรือเป็นงาน
ตามนโยบายของผู้บริหาร มีการเสนอ 
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ
พิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหารแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
มีการวิเคราะห์และสรุปเรื่อง 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสารที่
ต้องมีการวิเคราะห์ และเสนอขอ
ความเห็น/ ทางเลือกประกอบการ   
พิจารณา 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ เอกสาร
ที่ได้รับการกรองงานแล้วเสร็จและ
เสนอผู้บริหาร ภายในระยะเวลาที่
กำหนด  
    

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนงานการให้การต้อนรับ
ตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

-  มีข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหัวหน้า
คณะและคณะเพื่อเตรียมการต้อนรับ
ได้อย่างเหมาะสม      
- จัดกำหนดการสอดคล้องกับความ
ต้องการของคณะผู้เยือน 
- เนื้อหาการขออนุมัติในหลักการ
ต้อนรับถูกต้องตามข้อเท็จจริงและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง     
- จัดทำข้อมูลเบื้องต้นที่ถูกต้อง
เที่ยงตรง ครบถ้วน นำเรียน
ประธานสภากทม. รองประธานสภา
กทม. เลขานุการสภากทม. 
ผู้ช่วยเลขานุการสภากทม. 
- เขียนคำกล่าวได้ถูกต้อง เหมาะสม
ตามกาลเทศะและหลักภาษา 
- จัดทำบันทึกประสานหน่วยงาน
ภายในและหนังสือประสานหน่วยงาน
ภายนอก โดยระบุ วัน เวลา สถานที่
และรายละเอียด คณะเดินทางถูกต้อง
ตามกำหนดการและข้อเท็จจริง  
และหนังสือมีรูปแบบที่ถูกต้องตาม
หลักสารบรรณ 

-ร้อยละ 100 ของข้อมูลที่จัดทำ 
 
 
- ร้อยละ 100 ของกำหนด 
การที่จัดทำ 
- ร้อยละ 100 ของบันทึกอนุมัติที่
จัดทำ 
 
- ร้อยละ 100 ของข้อมูลเบื้องต้นที่
จัดทำ 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของคำกล่าวที่จัดทำ 
 
- ร้อยละ 100 ของบันทึกและหนังสือ
ที่จัดทำ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



๓๐ 

 

   

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 - แจ้งกิจกรรมสำคัญเพ่ือสอบถาม
ความประสงค์ใน 
การเข้าร่วมให้การต้อนรับของสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครครบถ้วน 
-เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่
ถูกต้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
- รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง 
- จัดทำรายงานปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่รับรองถูกต้องตาม
กำหนดการ แยกตามภารกิจหน้าที่
ชัดเจน 
- จัดทำข้อมูลคะแนนการเข้าร่วม
กิจกรรมต้อนรับของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง             
      

- ร้อยละ 100 ของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครที่ร่วมกิจกรรม 
 
 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบที่
รวบรวม 
- ร้อยละ 100 ของรายงาน 
ที่จัดทำ 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายงาน 
การเข้าร่วมกิจกรรม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



๓๑ 

 

   

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ      
กระบวนงานการนำคณะสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครเดินทาง
เยือนเมืองต่าง ๆ  ภายใต้
โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

- เนื้อหาการขออนุมัติในหลักการเพ่ือ
เดินทางเยือนถูกต้องตามข้อเท็จจริง
และระเบียบที่เก่ียวข้อง     
-ตรวจสอบรายชื่อคณะภาษาอังกฤษ 
วัน เที่ยวบินและเวลาให้ถูกต้อง เพื่อ
การออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
-ตรวจสอบอายุหนังสือเดินทางเตรียม
เอกสารประกอบ และยื่นคำร้องขอ
หนังสือเดินทางให้ครบถ้วน ทันตาม
กำหนดเวลา 

- ร้อยละ 100 ของบันทึกอนุมัติที่
จัดทำ  
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายชื่อที่จัดทำเพ่ือ
ออกบัตรโดยสาร  
 
 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือเดินทางที่
ดำเนินการทันตามกำหนดเวลา 
 

 -จัดทำข้อมูลเบื้องต้นที่ทันสมัย 
ครบถ้วน ถูกต้อง นำเรียนหัวหน้า
คณะเดินทาง และสมาชิกสภากทม.  
- เขียนคำกล่าวได้ถูกต้อง เหมาะสม
ตามกาลเทศะและหลักภาษา 
-จัดทำบันทึกประสานสำนักงานเขต
ลาดกระบัง ขอความอนุเคราะห์
อำนวยความสะดวกให้แก่คณะฯ ณ 
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ โดยระบุ วัน 
เที่ยวบินและรายละเอียดคณะ
เดินทางถูกต้องตามกำหนดการ และ
หนังสือมีรูปแบบที่ถูกต้องตามหลัก
สารบรรณ 
-รวบรวมเอกสารประกอบการตั้งฎีกา
เบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน 
 
-จดัทำรายงานการเดินทางที่มีเนื้อหา
ครอบคลุมและทันตามกำหนด 
 

-ร้อยละ 100 ของข้อมูลที่จัดทำ  
 
 
- ร้อยละ 100 ของคำกล่าวที่จัดทำ  
 
- ร้อยละ 100 ของบันทึกท่ีจัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบที่
รวบรวมมีความถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของรายงานที่จัดทำ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ      
กระบวนงานการแปล เอกสาร
ไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ – 
ไทย 
 

- เนื้อหาเอกสารถูกต้องครบถ้วนทัน
ตามรูปแบบ หลักไวยากรณ์ 
และการเขียนภาษาอังกฤษ  

- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
ที่ดำเนินการแปล 

      ข้อกำหนดที่สำคัญของ      
กระบวนงานการเผยแพร่ 
กิจกรรมของสภา
กรุงเทพมหานคร 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ของกิจกรรมของสภา
กรุงเทพมหานครที่ต้องการเผยแพร่ 
 

ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของ
ข้อมูลที่เผยแพร่งานของกิจกรรมสภา
กรุงเทพมหานคร 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
     กระบวนงานบุคลากร       

- ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนและจัดทำคำสั่งให้ถูกต้อง
ตามระเบียบข้อบังคับ 

ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของ
เอกสาร 
 
 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
     กระบวนงานการตรวจ 
     ร่างสัญญา    

- มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนตามแบบ
สัญญาตามประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
- มีความชัดเจนไม่เคลือบคลุม 
  

ร้อยละ ๑๐๐ ของร่างสัญญา 
ตามแบบสัญญาตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายจัดซื้อจัดจ้าง
ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญาและมี
ความชัดเจน  

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
     กระบวนงานการยกร่าง 
     ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร    

- มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
ข้อบังคับการประชุมสภากทม. 
- ตรงตามเจตนารมณ์ของ 
ผู้ให้ยกร่าง 
- มีความชัดเจนไม่เคลือบคลุม 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อบัญญัติ 
ที่ร่างมีเนื้อหาตามแบบร่างข้อบัญญัติ
ตามข้อบังคับการประชุมสภา กทม.
และตรงตามเจตนารมณ์ของผู้ให้ยกร่าง 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
     กระบวนงานการให้ 
     คำปรึกษา ตีความ ตอบ 
     ข้อหารือข้อกฎหมาย และ 
     ใหบ้ริการข้อมูลทางกฎหมาย   
     แก่สมาชิกสภา กทม.   
     เจ้าหน้าที่และประชาชน 
     ทั่วไป     
 

เสนอความเห็นมีการปรับข้อเท็จจริง
กับข้อกฎหมายที่ถูกต้องชัดเจน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณามีการ
ให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ     
กระบวนงานการเสนอ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม
ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
      

- มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนตามมติ
ของสภา กทม. 
- จัดพิมพ์ข้อบัญญัติตามรูปแบบที่
กำหนดให้ข้อบังคับการประชุมสภา 
กทม. 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอผู้ว่า กทม. 
ลงนามมีความถูกต้อง 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ     
กระบวนงานการจัดทำเอกสาร
ประกอบการจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุมสภากรุงเทพ 
มหานคร  (ภาคผนวก) 
      

- ค้นคว้าและสืบค้นข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำข้อมูลให้
ครอบคลุมประเด็นหลักการและ
เหตุผลของญัตติ  
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก)  
มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 
 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ     
กระบวนงานการบันทึกบัญชี    

- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
 

- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชีได้รับ
การบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ 
และเป็นปัจจุบัน 
 

     ข้อกำหนดที่สำคัญของ     
กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน 

- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็น
ประจำทุกสิ้นเดือน และประจำปีทัน
ภายในกำหนดเวลา 
 

- ร้อยละ 100 ของรายงาน 
ทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จ 
ทันภายในเวลาที่กำหนด 
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คำจำกัดความ 
 

“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบ และการ
อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนินไปสู่เป้าหมาย ที่วางไว้ได้ดีท่ีสุด 
 “การวิเคราะห์กลั่ นกรองเรื่อง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล   
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์  หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่าง ๆ เพ่ือจับใจความสำคัญของเรื่องนำมาสรุปเฉพาะ
ประเด็นสำคัญเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือกประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 

“ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความ
รวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
แจ้งขอใหต้รวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน      

“การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกำหนดไว้ 

“เอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ภาคผนวก)” หมายถึง เอกสารข้อมูลเบื้องต้น
สำหรับสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ในการพิจารณาญัตติร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร หรือญัตติที่เข้าสู่การ
ประชุมของสภากรุงเทพมหานคร โดยการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริง บทความ และ/หรือ ข่ าวสาร
จากสื่อต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหาร โดยจะ
มีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
 “การจำหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจากทรัพย์สิน
นั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 
 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง 
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

“หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้รวม
ตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย 



๓๕ 

 

“ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของ
ธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบ
นำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

“ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระแก่
หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

“ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพ่ือซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้วและ
จะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

“รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับชำระเงิน 

“ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มี
การจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

“รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จำนวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้าแล้ว 
แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

“เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

“ใบยืม” หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

“เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตามวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณมา
ชดใช้เงินทดรองราชการ 

“เงินยืมสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการตาม
โครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มีอำนาจให้ยืม
แล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

“เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรองจ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 

“เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงินภายใน 
ระยะเวลาที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

“การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล , ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสำนักงบประมาณจะเป็นผู้ดำเนิน การโอน
งบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

“การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดย
การซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้
ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และ
ให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

“การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จำนวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

“งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริง
และรายจ่ายจริง 

“งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยแสดง
ให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่
ผ่านมา 

“รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจำปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจำปี และแสดง ค่าเสื่อมราคา
ประจำปีที่เกิดขึน้ เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปีของหน่วยงาน 

“งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของ
ทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 

1.1. กระบวนงานการพิจารณากลั่นกรองงานเสนอประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานเลขานุการ ทุกกลุ่มงาน เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

   
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

   
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

    
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

    

  
 

 
 
 

 
 

   

 

เร่ิม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

- ข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
- ระเบียบงานสารบรรณฯ 
- หนังสือ สั่งการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

นำเสนอรองประธานสภาฯ 
เพื่อพิจารณาก่อนนำเสนอประธานสภาฯ 

พิจารณาเสนอ 
ประธานสภาฯ 

นำเสนอประธานสภาฯ พิจารณา ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งคืน
ส่วนราชการ 

จบ 



๓๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 

1.1 กระบวนงานการพิจารณากลั่นกรองงานเสนอประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1  ภายใน
กำหนด 

 

๑. ลงรับ - ส่ง หนังสือตาม
ระเบียบสารบรรณ 
 

ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
(โทรศัพท์) 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 
- 

- ระเบียบ 
สารบรรณ 
2526 
- ข้อบังคับ 
การประชุม
สภา 
- กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

๒  ภายใน
กำหนด 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารที่อ้างถึง 
 

ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
(โทรศัพท์) 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 
- 

๓  
 
 

ภายใน
กำหนด 

 

๓. กลั่นกรองหนังสือและค้นหา
ข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการ
พิจารณาของรองประธานสภา 
กทม. เพ่ือนำเสนอประธานสภา 
กทม. 

ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
(โทรศัพท์ / 

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์) 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

- 

 
 
 
 
 

รองประธานสภา 
กทม.พิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ 

รับ - ส่ง หนังสือ 



๓๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 

1.1 กระบวนงานการพิจารณากลั่นกรองงานเสนอประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
  ที ่                            
 

ผังกระบวนการ   ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

๔  
 
 

ภายใน
กำหนด 

  

๔. นำหนังสือเสนอประธานสภา 
กทม.  พิจารณาสั่งการ 

ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
(โทรศัพท์ / 

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์) 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
- 

 

๕ 
 
 
 

 ภายใน
กำหนด 

 
 

๕. เมื่อรองประธานสภา กทม. 
หรือ ประธานสภา กทม. ลงนาม
หนังสือแล้ว   ส่งเรื่องให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเสนอเลขานุการ
สภา กทม. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

ถูกต้อง
ครบถ้วน
รวดเร็ว 

ประสาน
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
(โทรศพัท์) 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
- 

 

 
 

ประธานสภา 
กทม. พิจารณา 

ส่งเรื่องคืนส่วน
ราชการ 



๔๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 

1.2. กระบวนงานการประสานงานกับหน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานครเข้าร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานเลขานุการ ฝ่ายบริหารงานฯ หน่วยงาน /  

ส่วนราชการ 
รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

    
 
 

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 

เพื่อพิจารณา 

ตรวจสอบ
รายละเอียดงาน 

นำเสนอเพื่อพิจารณา เพื่อพิจารณา 

ประสานแจ้ง สลป. 
ยืนยันปฏิเสธ 

เข้าร่วม/ไม่เข้าร่วม เข้าร่วม/ไม่เข้าร่วม 

จัดเตรียมข้อมลู/ 
เครื่องแต่งกาย/ 

ยานพาหนะ 
จัดเตรียมแม่บ้าน
พนักงานขับรถ 

ปฏิเสธ 

เริ่ม 



๔๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 

1.2. กระบวนงานการประสานงานกับหน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานครเข้าร่วมงานพิธีต่าง ๆ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานเลขานุการ ฝ่ายบริหารงานฯ หน่วยงาน /  

ส่วนราชการ 
รองประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

 
 
 

   

   
 
 
 

    

 

จบ 

แจ้งเตือนตาม 
กำหนดนัดหมาย 



๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 
1.๒  การประสานงานกับหน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 

 
 

ภายใน
กำหนด 

 

๑. ลงรับเรื่องนัดหมาย และจัดทำ
กำหนดนัดหมายประกอบการ
พิจารณาของประธานสภา กทม. 
และรองประธานสภา กทม. 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการ
เข้าร่วมงาน
ทันต่อเวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 
- 

แบบตอบรับ
ด้วยเอกสาร,  
E-mail,  
ระบบ 
แอปพลิเคชัน  

๒ 
 
 

ภายใน
กำหนด 

๒. ตรวจสอบรายละเอียดของงาน
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเก่ียวกับ
วัน เวลา สถานที่ การแต่งกาย และ
สถานที่จอดรถ 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการ
เข้าร่วมงาน
ทันต่อเวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 
3 

 
 
 

ภายใน
กำหนด 

3. นำเสนอรองประธานสภา กทม. 
หรือประธานสภา กทม. พิจารณา 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการ
เข้าร่วมงาน
ทันต่อเวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

 
4 

 ภายใน
กำหนด 

4. ประสานหน่วยงาน ส่วนราชการ 
และบุคคลต่าง ๆ ก่อนร่วมงานพระ
ราชพิธี งานพิธีการ หรือการ
ต้อนรับหน่วยงานที่เยือนสภา กทม. 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการ
เข้าร่วมงาน
ทันต่อเวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 
 

5 

 ภายใน
กำหนด 

๕. แจ้งยืนยันหรือยกเลิกการนัด
หมายกับหน่วยงานที่ได้ติดต่อ
ประสานงาน  
 
 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการ
เข้าร่วมงาน
ทันต่อเวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 

 
- 

ประสานงาน 

รองประธานสภากทม.
หรือประธานสภากทม.

พิจารณา 
 

รับเรื่องนัดหมาย 

ตรวจสอบเรื่อง 

ยืนยันการนัดหมายกับ 
 



๔๓ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กลุ่มงานเลขานุการ 
1.๒  การประสานงานกับหน่วยงานให้ประธานสภากรุงเทพมหานครและรองประธานสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๖ 

 ภายใน
กำหนด 

๖. จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการ
ประชุม / การบรรยาย จัดเตรียม
เครื่องแต่งกายในงานพระราชพิธี 
งานรัฐพิธี งานพิธีการต่าง ๆ 
ตรวจสอบเส้นทางการเดินทาง    
และจัดเตรียมยานพาหนะ 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการเข้า
ร่วมงานทันต่อ

เวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 

 
๗ 

 ภายใน
กำหนด 

๗. แจ้งเตือนกำหนดนัดหมายผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้า 1 
วัน และ 2-3 ชั่วโมงก่อนถึงเวลา
นัดหมาย  

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการเข้า
ร่วมงานทันต่อ

เวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 

 
๘ 

 ภายใน
กำหนด 

๘. เดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลา
นัดหมาย  2-3 ชั่วโมง เพ่ือเตรียม
ความพร้อมกับหน่วยงานหรือส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง เพ่ือป้องกัน
ความผิดพลาดในด้านต่าง ๆ เมื่อ
ประธานสภา กทม. และรอง
ประธานสภา กทม. มาถึง 

ตอบรับหรือ
ปฏิเสธการเข้า
ร่วมงานทันต่อ

เวลา 

แจ้งยืนยัน/
ปฏิเสธ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

 

 
- 

 

 
 

การเตรียมการล่วงหน้า 

อำนวยความ
สะดวก 

 

แจ้งเตอืนการไปงาน 
 



๔๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.1. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
ธุรการ หัวหน้าฝ่าย 

บริหารงานทั่วไป 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภา กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

    

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

     

1 วัน 
 

1 คน 
 

     

1 วัน 
 

1 คน 
 

     

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

     

รับหนังสือ 

เริ่ม 

-  หนังสือจากหน่วยงานของ กทม. 
-  หนังสือจากหน่วยงานอ่ืนหรือ    
   บุคคลภายนอก 
 

เสนอหนังสือ 
 

พิจารณา
เสนอ ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

 พิจารณา 

แยกประเภทเรื่อง 
และลงทะเบียน

เอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

ส่งหนังสือ 

จบ 

ดำเนินการ 
ตามภารกิจ 

-  หนังสือจากหน่วยงานของ กทม. 
-  หนังสือจากหน่วยงานอ่ืนหรือ    
   บุคคลภายนอก 
 



๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.1. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1.  ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องตาม  เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียนรับ - ระเบียบสำนัก 
   2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ ระเบียบ สมุดลงรับ-ส่ง  หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า 
   3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ เอกสาร เอกสาร   ด้วยงานสารบรรณ 
    ครบถ้วน    พ.ศ.2526 และ 
        ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2   1.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ   จพง.ธุรการ  - ระเบียบ กทม. 
   2.  นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ     ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
        พิจารณาตามลำดับดังนี ้     งานสารบรรณ  
        2.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป     พ.ศ.2546 และ 
        2.2  ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม.     ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
        2.3  เลขานุการสภา กทม.      
  1 วัน        

3   1.  แยกประเภทเรื่องตามที่ผูบ้ังคับ เอกสารครบถ้วน    จพง.ธุรการ ทะเบียนส่ง  
        บัญชาสั่งการ ถูกต้อง   หนังสือ  
   2.  ลงรายละเอียดในทะเบยีนรับ เสร็จทันตาม     
        ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการและ เวลาที่กำหนด     
        ส่งให้เจ้าของเรื่องดำเนินการ      
         

4   1.  ลงเลขส่งหนังสือและรายละเอยีด   จพง.ธุรการ   
        ของเรื่องในทะเบียนส่ง      
   2.  ส่งหนังสือให้หน่วยงานของ กทม.      
   3.  ส่งหนังสือให้หน่วยงานอ่ืนหรอื      
   บุคคลภายนอก      

 

  รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

แยกประเภทเรื่อง 
และลงทะเบียนเอกสาร 

 

ส่งหนังสือ 



๔๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.2. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

1 วัน 1 คน 
 
 

   

1 วัน 
 

1 คน 
 

    

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

หนังสือแจ้ง 
 

จัดทำคำสั่ง พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

ออกเลขคำสั่ง 
 
 

- หนงัสือแจ้งกำหนดการประชุม 
- สำเนาคำสั่ง 

ลงนาม/เห็นชอบ 

วิเคราะห ์
- นโยบายผู้ว่า กทม.  
- แผนฯ ปฏิบัตริาชการ กทม.  
- แผนฯ ระยะ 5 ปี / ระยะ 20 ป ี
- กิจกรรม/โครงการของ สลส.กทม. 
 

คณะทำงาน 
จัดทำแผนฯ 

 
 

พิจารณา พิจารณา 

ต่อ 

แผนประจำป ี
(ปีท่ีแล้ว) 

 
 



๔๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.2. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน 1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

   
 
 

 
 

 

 

 
2 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

กำหนด
โครงการ/
กิจกรรม 

 
 

ส่ง 
โครงการ/กิจกรรม 

สรุปมต ิ

- หนังสือมติคณะทำงานฯ 
- นโยบายผู้ว่า กทม.  
- แผนฯ ปฏิบัตริาชการ กทม.  
- แผนฯ ระยะ 5 ปี / ระยะ 20 ป ี
- กิจกรรม/โครงการของ สลส.กทม. 
 
 

ทุกกลุ่มงาน 

รวบรวม 
โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำร่างแผนฯ 
 

- หนังสือเชิญประชุมผ 
- ร่างแผนฯ 
 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

ประชุมคณะทำงานฯ  อนุมัติร่างแผนฯ 



๔๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.2. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน 1 คน 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

     

 
 
 
 
 
 

หนังสือส่ง 

ประกาศใช้ร่างแผนฯ 

สำนัก 
ยุทธศาสตร์ฯ 

ลงนาม/เห็นชอบ 

จบ 

ระบบ Digital Plans 

พิจารณา พิจารณา 
ล
ง
น
า
ม 



๔๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.2. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
การติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม อ้างอิง 

1  
แต่งตั้งคณะทำงาน 
การจัดทำแผนฯ 

 

๑ วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานการจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการประจำปี ซึ่งประกอบ 
ด้วย ผู้ทรงคณุวุฒิหรือผูเ้ชี่ยวชาญ หัวหน้า
หน่วยงาน ข้าราชการในหน่วยงาน 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

2  
กำหนดการประชุม 

คณะทำงานฯ 
 

1 วัน ประธานคณะทำงาน กำหนดวันและเวลา
ประชุมคณะทำงาน 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

3  
ประชุมคณะทำงาน 
การจัดทำแผนฯ 

1 วัน วิเคราะห์และหารือเพื่อกำหนดโครงการ
หรือกิจกรรมของหน่วยงานท่ีสอดคล้องกับ
นโยบายของ ผว.กทม.และแผนปฏิบัติ
ราชการกทม.  (แผนแม่บท) 

 หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย/
กลุ่มงาน 

แบบฟอร์ม 
การวิเคราะห์
โครงการ ตาม 
สยป. กำหนด 

 

4  
 

โครงการ/กิจกรรม 

3 วัน เพื่อเขียนโครงการ/กิจกรรมโดยตอ้ง
สอดคล้องกับนโยบาย ผว.กทม. และแผน
แม่บท และส่งเข้าคณะทำงานฯ เพื่อ
พิจารณาต่อไป 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย/
กลุ่มงาน 

  

5  
ร่างแผนปฏิบตัิราชการ 

3 วัน 
 
 

รวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วน
ราชการในสังกัด มาจัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการปฏิบตัิราชการของหน่วยงาน 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

 
 
 



๕๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.2. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
การติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม อ้างอิง 

6 
 

 
ประชุมคณะทำงาน 
การจัดทำแผนฯ 

 

1 วัน พิจารณาวเิคราะห์โครงการ/กจิกรรมที่ทุก
ส่วนราชการในสังกัด ท่ีจะกำหนดลงใน
แผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน อาจมี
การแก้ไขหรือเพิ่มเติม เพือ่ให้ข้อมลูที่ไดม้ี
ความสอดคล้องตามเป้าหมายที่วางไว ้

 หัวหน้าหน่วยงาน คณะทำงาน   

7  
จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการ 

 
 

3 วัน 
 
 

แก้ไขโครงการ/กิจกรรมของร่าง
แผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

8  
ประชุมคณะทำงาน 
การจัดทำแผนฯ 

 

1 วัน ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมของรา่ง
แผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 

 หัวหน้าหน่วยงาน คณะทำงาน   

9  
ส่งร่าง 

แผนปฏิบัตริาชการ 
 
 

1 วัน ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานให้
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินภายใน
กำหนด 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

 
 
 

 
 



๕๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.3. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 

    

 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

1  คน 

 
 

   

5 วัน 1 คน 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

    

 

7 
 

เริ่ม 

หนังสือแจ้ง 
 

จัดทำคำสั่งบรรจ ุ
- ร่างคำสั่ง  
- บัญชีรายละเอียด 
- บันทึก ก.ก.1 
 

พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม
คำสั่ง 

ออกเลขคำสั่ง 
 
 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

(สกจ.,สกก. 
สพข.) 

พิจารณา พิจารณา 

ล
ง
น
า
ม 

ล
ง
น
า
ม 

จัดพิมพ์ข้อมูลในระบบฐานบุคลากร 

จบ 

MIS2  

ล
ง
น
า
ม 

ลงนาม/เห็นชอบ 



๕๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.3. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม อ้างอิง 

1  
หนังสือแจ้ง 

1 วัน เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งจาก สกจ. ให้
หน่วยงานดำเนินการออกคำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการ พร้อมส่งสำเนา 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

2  
จัดทำหนังสือ 
เสนอคำสั่ง 

1 วัน จัดทำหนังสือเสนอคำสั่งแต่งตั้งฯ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและ 
ลงนามต่อไป 
 
 
 
 

  ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

 -  พระราชบัญญัติ
ระเบียบขา้ราชการ 
กทม. ฯ พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.ก. วา่ด้วย
การทดลองฯ พ.ศ.
2555 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 
4/2554 เมื่อวันที่ 
16 มิ.ย. 2554   
และมติ ก.ก. ครั้งที่
6/2554 เมื่อวนัที่ 
18 ส.ค.2554 
-  ประกาศสำนักงาน 
ก.ก.  เรื่อง  รับสมัคร
สอบแข่งขัน 
-  ประกาศสำนักงาน 
ก.ก.  เรื่อง  ผลการ
สอบแข่งขัน 

 
 



๕๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.3. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
การติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม อ้างอิง 

3  
ลงนาม 

1 วัน เสนอร่างคำสั่งให้หัวหน้าหน่วยงานลง
นาม 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

4  
ออกเลขคำสั่ง 

10 นาท ี ส่งคำสั่งที่ลงนามแล้วให้เจ้าหน้าท่ี ออก
เลขคำสั่งฯ และส่งต้นฉบับให้เจ้าหน้าท่ี
ที่รับผิดชอบเพื่อจัดเก็บต่อไป และ
สำเนา 10 ชุด เพื่อใช้ในดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

5 
 
 
 

 
หนังสือแจ้ง 

 

1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวช้อง 
เช่น สกจ. และสำนักงาน ก.ก. พรอ้ม
สำเนาคำสั่งและรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
ภายใน 7 วัน 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

6  
จัดพิมพ์ข้อมูลใน 

ระบบฐานบุคลากร 

2 ช่ัวโมง 
 
 

นำข้อมูลประวัติฯ พิมพ์ข้อมลูในระบบ
ฐานบุคลากร (MIS) ของ
กรุงเทพมหานคร เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

 
 
 
 
 
  

 



๕๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

พิจารณา 

เริ่ม 
 

ลงนาม 

- ภงด 1, 3 และ 53 
- สมุดบัญชีคูฝ่ากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
- แบบสรุป รายงานต่าง ๆ 
 
 

รับเอกสารถอนเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ  

- ส่วนราชการ
ต่างๆ ภายใน
สำนักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุน
ประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง 
ร้านต่าง ๆ  

 

- หน้าฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- บันทึกอนุมัติ 
 

จัดทำฎีกา 

พิจารณา ลงนาม 

- ส่วนราชการ
ต่างๆ ภายใน
สำนักงานเขต    

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุ
มัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุ
มัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๕๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เบิกเงินธนาคาร - ใบถอนเงินธนาคาร 
- ใบรับฝากเงินธนาคาร ลงนาม ลงนาม 

- ธนาคาร 
- คณะกรรมการ
รับ-ส่งเงินฯ 

ตัดจ่ายในระบบ MIS - รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานใบถอนเงิน 

- ส่วนราชการ
ต่างๆ ภายใน
สำนักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- กองทุน
ประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง 
ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 

ฯลฯ 
 

- ใบนำส่งเงิน 
- สมุดบัญช ี
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเงิน ดำเนินงานตาม 
ภารกิจ 

จบ 



๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ  
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

1 
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1 วัน 
  
  
  
  
    
  
  
  
  

การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 
จะดำเนินการเมื่อถึงกำหนด ดังนี ้
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หกั ณ 
ที่จ่ายท่ีฝากไว้ที่บญัชีเงินฝากนอก
งบประมาณ 
    1.2 จัดทำแบบรายการและขอ
อนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน เพื่อนำส่ง
กรมสรรพากร กระทรวงการคลัง ภายใน
วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป  
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน 
เงินประกันสังคมที่ฝากไว้ท่ีบัญชีเงินฝาก
นอกงบประมาณในส่วนของผู้ประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และ
แบบรายการนำส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือน
จากบัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับ
ยอดเงินประกันสังคมใน 
ส่วนของนายจ้าง(กรุงเทพมหานคร) 
นำส่งสำนักงานประกันสังคม ภายใน
วันท่ี 29 ของเดือนถัดไป 

ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตาม
กำหนดเวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
  
  
  
 
 
  

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบ 
ประมาณ และ
หลักฐานการนำส่ง
เงิน 
   
  
  
  

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
   
  
  
  
  
  
  
  

- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- สมุดบัญช ี
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
   
  
  
  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน 
- ระราชบัญญัต ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
  

รับเอกสารถอนเงิน
ฝากนอก

งบประมาณ 



๕๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

    3. เงินค้ำประกันซอง เงินค้ำประกัน
สัญญา 
    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม 
และยอดทีฝ่ากไว้ที่บญัช ี

3.2 จดัทำหนังสือขออนุมัติถอนคนื
หลักประกันต่าง ๆ พร้อมขออนุมตัิถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษทั, ห้าง, 
ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพ้นภาระผูกพัน
กับกรุงเทพมหานครแล้ว 
4. เงินรับฝากอื่น ๆ  
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทที่
ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน เมื่อครบกำหนด
ตามแนวทางหรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่
ละประเภท 
5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป
ทดรองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จาก
ทะเบียนคุมตามยอดเงินท่ีฝากไว้ท่ีบัญชีเงิน
ฝากนอกงบประมาณ 
   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบ
กำหนดตามแนวทาง และหลักเกณฑ์ของ
เงินยืมแตล่ะประเภท 

     

 



๕๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

   6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝาก
ไว้ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อ
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของผู้
บริจาค  ถ้ามีเงินเหลือจ่ายให้นำสง่เป็น
รายได้ของกรุงเทพมหานคร 

     

2  2  วัน 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมตัิถอน
คืนจากบัญชีออมทรัพย ์เงินฝากนอก
งบประมาณ 
2. จัดทำฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS 
พร้อมท้ังจัดทำใบถอนเงินธนาคาร เสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม  
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตาม 
กำหนดเวลาและ
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบ MIS และ
หลักฐานการถอน 
เงินจากธนาคาร  
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

- ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน 
- ระราชบัญญัต ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 
 

 
 
 
 

บันทึกตัดจ่ายในระบบ 
MIS 



๕๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

3  2  วัน 
 

1. นำใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงิน
จากธนาคาร 
2. กรณีการนำส่งเข้ากรุงเทพมหานคร  
ให้จัดทำเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร 
 (pay-in) 
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตาม 
กำหนดเวลาและ
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบ MIS และ
หลักฐานการถอน 
เงินจากธนาคาร  
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

- ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงนิ 
- ระราชบัญญัต ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

4  2  วัน 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตาม 
กำหนดเวลาและ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบข้อมลู
ตามระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 

  

 
 
 
 
 
 

เบิกเงินธนาคาร 

บันทึกตัดจ่ายในระบบ 
MIS 



๖๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.4. กระบวนงานการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

5  2  วัน 
  
  
  
  
  
  
  

  

1. จ่ายเงินหรือนำส่งเงินตามประเภท
เงินที่ขอถอนพร้อมจัดทำใบนำส่ง 
2. บันทึกระบบ MIS 
3. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีบญัชีเพื่อ
บันทึกบัญชี 
4. เก็บหลักฐานเอกสารรอรับการ
ตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงิน 
แผ่นดิน หรือสำนักงานตรวจสอบภายใน
กรุงเทพมหานคร  
  

ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามกำหนด 
เวลาและระเบียบ 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
  
  
  
  
  
  

ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมการจ่ายเงิน 
และการบันทึก
บัญช ี 
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
  
  
  
  
  
  
  

-ทะเบียนจ่าย 
- สมุดบัญช ี
- ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
  
  
  
  

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน 
- ระราชบัญญัต ิ
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ MIS 

จ่ายเงิน 



๖๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5. กระบวนงานการบันทึกบัญชี 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวมยอดเงินรายจ่ายใน
ทะเบียนรายจ่ายทุกสิ้นเดือน 

- ใบแจ้งการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สรุปยอด เงินรับประจำวันท่ี 
  นำฝากธนาคาร 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนำสง่เงิน 
- ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจ่าย 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

อนุมัต ิ



๖๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5. กระบวนงานการบันทึกบัญชี (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

    

 
 

บันทึกรายการขั้นต้น 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ ตามโครงการ 
MIS  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530  
 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

จัดทำงบการเงิน 



๖๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5. กระบวนงานการบันทึกบัญชี  
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

1  1 วัน 
 

มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงนิ
ให้แก ่เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชี 

ส่งเป็นประจำทุก
วัน 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

 - คู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพ 
มหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ต่าง ๆ ได้แก ่
1. สมดุรายวัน
เงินรับ 
2. สมดุรายวัน
เงินจ่าย 
3. สมดุรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมดุบัญชี
แยกประเภท 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS  

- คู่มือ 
การบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย 
การรับเงิน  
การเบิกจ่าย 
ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

2  1 วัน 
 

ตรวจสอบรายการรับจา่ยเงิน และ
เอกสารประกอบประจำวนั 
 

ตรวจสอบ
หลักฐานกับ 
แหล่งที่มา 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์
ธนาคาร 

 

รับเอกสารการ
รับ-จ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ-จ่ายเงิน 



๖๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5. กระบวนงานการบันทึกบัญชี  (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

3  1 วัน 
 

1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุด
รายวัน เงินรับ (เงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร) 
2.  บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทใน
สมุดรายวันเงินจ่าย (เงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร) 
3.  บันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  
(กรณีการรับ - จ่ายเงิน ที่ไม่ใช่เงินเงิน
ฝากธนาคาร) เช่น การโอนทางบัญช ี 
การปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ 
 

เป็นประจำทุกวัน ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวัน 
เงินรับ - จ่าย และ
สมุดรายวันท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์
ธนาคาร 

- คู่มือ 
การบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย 
การรับเงิน  
การเบิกจ่าย 
ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 



๖๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5. กระบวนงานการบันทึกบัญชี  (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

4  1 วัน 
 

1.  ผ่านรายการบญัชีจากสมุดรายวัน
เงินรับสมดุรายวันเงินจ่าย และสมดุ
รายวันท่ัวไปไปบัญชีแยกประเภท 
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  
จำแนกตามธนาคาร  ประเภทของบัญชี
และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
3. บันทึกทะเบียนคมุต่าง ๆ ได้แก ่

3.1 ทะเบียนคุมรายไดร้ะหว่าง
หน่วยงาน 

3.2 ทะเบียนคุมรายได้และ
ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 

3.3 ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณอื่นจำแนกตามรายละเอียด
ของช่ือบัญชี 
 

เป็นประจำทุกวัน ตรวจสอบการ
ลงบัญชีทุกวัน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝา่ยบรหิาร
ฯ 
 

- คู่มือการบัญชี
ของ
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบญัชี
ต่าง ๆ ได้แก ่
1. สมดุรายวัน
เงินรับ 
2. สมดุรายวัน
เงินจ่าย 
3. สมดุรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมดุบัญชีแยก
ประเภท 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- สมุดคูฝ่ากเงิน
ออมทรัพย์ 
ธนาคาร 
 

- คู่มือ 
การบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย 
การรับเงิน  
การเบิกจ่าย 
ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

 

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย 



๖๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

เริ่ม 

รวมยอดเงินรายจ่ายใน
ทะเบียนรายจ่ายทุกสิ้นเดือน 

- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- สมุดรายวันเงินรับ เงินจ่าย 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงิน
งบประมาณ 
- บัญชีย่อยรายได้ระหว่างหน่วยงาน 
- รายงานรายละเอียดประกอบ
ค่าใชจ้่าย (งบเดือน) 
- รายละเอียดประกอบรายงาน
รายได ้(งบเดือน) 
 

จัดทำงบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร

ประจำเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝาก
ธนาคาร 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ - ธนาคาร 
 



๖๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

10 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

60 วัน 

 
 
 

3 คน 
 
 
 

 
 

    

- รายงานรายละเอียดประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร, เงิน
นอกงบประมาณ 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- งบทดลอง 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
งบรับ - จ่าย
ประจำเดือน 

-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-กองบัญชี 
-สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 
-สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

 

ลงนาม 
ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
- หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
- กระดาษทำการ 

จัดทำรายงานงบ
การเงินประจำป ี

ลงนาม ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-กองบัญชี 
-สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
-สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

 
จบ 



๖๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน  

ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

1  3 วัน 1. ปิดบัญชีในทะเบยีนคุมรายจ่ายและ
ทะเบียนคุมรายได้ทุกสิ้นเดือน 
 2. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดอืน 

จัดทำงบการเงิน
ได้ทันทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การจัดทำรายงาน
การรับ-จ่ายเงิน
ประจำเดือนได้
ภายในวันท่ี 15 
ของทุกเดือน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิารฯ 

- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบคอม 
พิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS) 
 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

2  5 วัน 3. จัดทำงบพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคาร
เสนอ ลส.กทม. เป็นประจำทุกเดือน 

จัดทำงบการเงิน
ได้ทันทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การกระทบยอด
ฎีกาตั้งจ่ายจากใบ
โอนเงิน ณ วัน 
สิ้นเดือน และ
จัดทำงบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได้ทุก
เดือน 

3  10 วัน 4. จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ - 
จ่ายเงินประจำเดือน  เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร,สำนักงานตรวจสอบ
ภายในและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่าย 
ประจำเดือนในบัญชีแยกประเภททุก
บัญช ี

 - รายงานทาง
การเงินประจำ 
เดือนไดต้าม
ภายใน 30 วัน 
ดังนี ้
 - งบทดลอง 
 - งบรับ - จ่าย 

   

 

 

การจัดทำงบ
รับ-จ่าย

ประจำเดือน 



๖๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

     - รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
 - รายงานรายละเอียด 
ประกอบค่าใช้จ่าย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก 
ธนาคาร 
 - รายงานรายละเอียด 
ประกอบยอดคงเหลือใน
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - รายงานรายละเอยีด 
ประกอบยอดคงเหลือใน
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
เงินนอกงบประมาณ 
 - งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 - รายละเอยีดบัญชีเงิน
รับฝาก 

   

 

 
 
 



๗๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐานคุณภาพ
งาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

     - รายละเอียดเงินฝาก
คลังกรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได ้
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได้
ระหว่างหน่วยงาน – 
หน่วยงานรับเงินรายได้
จากเงินงบประมาณจาก
คลังกรุงเทพมหานคร 
(รายจ่ายประจำ/
รายจ่ายพเิศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) หน่วยงาน-
หน่วยงานรับเงินรายได้
จากเงินงบประมาณจาก
คลังกรุงเทพมหานคร 
งบกลาง (รายจ่าย
ประจำ/รายจ่ายพิเศษ/
กันไว้เบิกเหลื่อมปี) 

   

 
 
 
 



๗๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

  60 วัน 
 

1. ต้องรวบรวมข้อมูลจากสำนักการคลัง 
(กองโรงงานช่างกล) และกองทะเบียน 
ทรัพย์สินและพัสดุ และสำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล  ณ  30 
กันยายนของทุกป ี
2. จัดทำใบโอนบญัชีปลายป ี
3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
4. ยืนยันยอดรายจา่ยกับกองบัญชี 
 

ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเวลาที่กำหนด 

ตามคู่มือการ 
บัญชีของ

กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

- จัดทำรายงาน
ประจำปไีดภ้ายใน 
60 วัน  ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงนิ 
 - งบแสดงผล 
การดำเนินงาน 
 - งบกระแสเงินสด 
 - หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
 - รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ
ตามแผนงาน งาน 
และโครงการ 
(รายจ่ายประจำ/
รายจ่ายพเิศษ 
 - รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ – 
งบกลาง (รายจ่าย
ประจำ/รายจ่าย
พิเศษ) 
 - รายงานมูลค่า
ทรัพย์สินประจำป ี

เจ้าหน้าที ่
การเงิน 
ฝ่ายบรหิารฯ 

- ตามคู่มือ 
การลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบคอม 
พิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS) 
 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 



๗๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

   5. จัดทำงบ เงินรายรับ – รายจา่ย
ประจำปี โดยเก็บยอดเงินรายรับ - 
รายจ่ายประจำปีจากบัญชีแยกประเภท
ทุกบัญชีประกอบเป็นงบเงินรายรบั - 
รายจ่าย พร้อมด้วยรายละเอียด 
รายจ่ายจริง รายละเอียดเงินฝาก
ธนาคาร รายงานเงินรายจ่ายงบกลาง 
รายละเอียด การรับ - จ่ายเงินนอก
งบประมาณ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักการ
คลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดนิ 
จัดทำรายงานประจำป ี

 ประเมินผลจาก
การจัดทำรายงาน
ประจำปไีดภ้ายใน 
60 วัน  ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผล 
การดำเนินงาน 
 - งบกระแสเงินสด 
 - หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
 - รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ
ตามแผนงาน 
งาน และโครงการ 
(รายจ่ายประจำ/
รายจ่ายพเิศษ 
 - รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ – 
งบกลาง (รายจ่าย
ประจำ/รายจ่าย 
พิเศษ) 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 

- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
- ตามคู่มือการ
ลงบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

- คู่มือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร  
(ฉบับระบบคอม 
พิวเตอร์ตาม
โครงการ 
MIS) 
 - ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วย
การ 
รับเงิน การ
เบิกจ่าย ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตาม 
ระบบ MIS 

 



๗๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.6. กระบวนงานการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

4     - รายงานมูลค่า
ทรัพย์สินประจำป ี

   

 
 
 
 

การจัดทำรายงาน
การเงินประจำป ี



๗๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 

   

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

20 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

การรับทรัพยส์ิน 

- ตรวจสอบการไดม้าของ
ทรัพย์สิน 
-  ลงรับในระบบ MIS 

จัดทำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

นำเอกสารการได้มาพร้อม
เอกสารการรับในระบบ MIS ,ใส่
ข้อมูลลงในแผ่นการ์ด แยกปี, 
รายการ, ประเภท 
 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
ประจำป ี

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทำ 
เอกสารอื่นประกอบ  

ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 



๗๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

 

    

จัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

ยืนยันยอด ณ วันท่ี 30 กันยายน 
และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ 
ลงนาม กสพ.สนค. 

สตง. 

ทรัพย์สินที่ต้อง
ดำเนินการจำหน่าย 

รายงานทรัพยส์ินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและประเมินราคา 
ทรัพยส์ินชำรดุ  เสื่อมสภาพ 

ลงนาม ป.กทม.
อนุมัต ิ

ขออนุมัติจำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินราคาทรัพย์สินชำรดุ 
- เสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
   และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 
 
    

อนุมัต ิ



๗๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

นำประกาศลงเว็บไซค์ของหน่วยงาน 
สง่ประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขาย
โดยตรง 

วันขายทอดตลาด ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน 
ใหต้ัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 



๗๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

รายงานผลการ
จำหน่ายทรัพยส์ิน สตง. ลงนาม ลงนาม 

จบ 
 



๗๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน  

ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

 
1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 

 
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 

 
การลงรับ
ทรัพยส์ิน ในระบบ 
MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ
 
 
 
 

 
ตามแบบฟอร์มที่ 

กทม.กำหนด 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS  
บันทึกอนุมัติ 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการ
รับทรัพย์สินในระบบ MIS     มาใส่
ข้อมูลทรัพยส์ินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็น
ปีท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 

การลงรับ
ทรัพย์สิน ในระบบ 
MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

3  20 วัน 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจำปี เพื่อเสนอผูม้ีอำนาจแต่งตั้ง 

การลงรับ
ทรัพย์สิน ในระบบ 
MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยส์ินในแผ่น
การ์ด 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 

คำสั่งแต่งตั้ง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การ
ทรัพย์สิน 
 
 
 

 

การรับทรัพยส์ิน 

 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำป ี



๗๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
  
 
 
 

 

1. นำรายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งมาตรวจสอบความถูกต้องของ
การไดม้า และค่าเสื่อมราคา ณ วนัท่ี 
30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 

บันทึกคา่เสื่อม
ราคา และจัดทำ
รายงานถูกต้อง  
 
 
 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การ
ทรัพย์สิน 
- ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

5 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะทรพัย์สิน
ที่ได้มาในปีปัจจบุัน 1 ชุด 
 
 

จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 
 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เรื่อง การ
ทรัพย์สิน 
- ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

6 
 

 15 วัน 
 
 
 
 

 

1. รายงานทรัพย์สินต่อ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และ
ตีราคาขั้นตำ่ทรัพยส์ินชำรุด 
  

จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

การจัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

ทรัพย์สิน 
ที่ดำเนินการจำหน่าย 



๘๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

7 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ และ
ประเมินราคาทรัพย์สินชำรดุแล้วให้
ดำเนินการขออนุมตัิจำหน่ายพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 

การตีประเมิน
ราคาทรัพยส์ิน
ชำรุดต้อง
เหมาะสมกับ
สภาพทรัพยส์ินท่ี
จำหน่าย 
 

ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จำหน่ายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 

 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กำหนด 

 
 
 

 

- ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- แนวทางการ 
จำหน่ายทรัพย์สิน 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

ส่งประกาศ และเผยแพรไ่ปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สดุ 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 20 
วันก่อนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 

ทำใบตอบรับทาง
ไปรษณีย ์

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

9  1 วัน 
 
 
 
 

เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วให ้ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน 
หากเกินต้องทำสัญญา 
 
 

ผู้ประมูลได้จะต้อง
ขนย้ายทรัพย์สิน
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

 เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

ตามแบบท่ี
กทม.กำหนด 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

ขออนุมัติจำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



๘๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.7. กระบวนงานการทรัพย์สิน (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

10 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 

แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สินให ้ตัด
จำหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 

ตัดจ่ายทรัพย์สิน
ออกจากระบบ 
MIS และ
ลงทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน(แผ่น
การ์ด)ถูกต้องตาม
ทรัพย์สินที่
จำหน่าย 

ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จำหน่ายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 

11  3 วัน 
 
 
 
 
 

เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ ให้
ทำรายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผน่ดิน 
 
 

จัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปี
ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 
 

 เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

รายงานผลการ
จำหน่ายทรัพยส์ิน 



๘๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.8. กระบวนงานการเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    

 

อ
นุ
มั
ติ 

เริ่ม 

เอกสารการขอยืมเงิน
สะสม 

- หนังสือขอยืมเงินสะสม และ
เอกสารประกอบการยืมเงิน
สะสม พิจารณา ลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ

การขออนุมัติยืมเงิน
สะสม 

- ใบยืมเงินสะสม 
- บันทึกอนุมัติยืมเงินสะสม 

จบ 

ลงนาม ลงนาม - กองบัญชี  
สำนักการคลัง 
 
 
 
 

การจัดทำใบขอเบิก - ใบขอเบิกเงินอ่ืน 
- เอกสารประกอบอ่ืนๆ 

ลงนาม 



๘๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.8. กระบวนงานการเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ 

ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

 
 
 

1 

การขออนุมัติยืมเงินสะสมและจดัทำใบขอ
เบิก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
- จัดทำหนงัสือขออนมุัติยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร เพื่อทดรองจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว
และเงินอ่ืนท่ีเบิกจ่ายในลักษณะเดยีวกัน
ไปเป็นเงินทดรองราชการ และเอกสาร
ประกอบการยมืฯ ให้ฝา่ยบรหิารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
- ออกเลขหนังสือ
ภายใน 
- เสนอหนังสือต่อ
ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

 
 
 
ตรวจสอบจาก 
ใบยืมและหนังสือ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 
หนังสือยืมเงิน
สะสมไปเป็นเงิน
ทดรองราชการ 

 
 
 
- ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง เงินสะสม  
พ.ศ. 2533 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ.2549 
- ข้อบญัญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

2  1 วัน - ใบยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ 
(ระบบ MIS ระบบการเงินจ่าย บันทึก
ข้อมูลขออนุมัติเงินยืมเงินสะสมข้อ 11) 
- จัดทำบันทึกอนุมัติยืมเงินสะสม 
- ส่งใบยืมเงินสะสมและหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร เพือ่ทด
รองจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ คา่จ้าง
ช่ัวคราวและเงินอ่ืนท่ีเบิกจ่ายในลกัษณะ
เดียวกันไปเป็นเงินทดรองราชการ และ
เอกสารประกอบการยืมฯ แจ้งกองบัญชี 
สำนักการคลัง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

- เสนอหนังสือต่อ
ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 
- ลงทะเบียนส่ง
เรื่องตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 
- เสนอหนังสือต่อ
ผู้มีอำนาจลงนาม
ของหน่วยงาน
อนุมัต ิ

” เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

 

แบบใบขอยืม 
เงินสะสม ตามที่
กรุงเทพมหานคร

กำหนดและ 
ตามระบบ MIS 

 

การขอความเห็นชอบ 
และจัดทำเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุมัติยืมเงิน 

การขออนุมัติยืมเงินสะสม 



๘๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.8. กระบวนงานการเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ (ต่อ) 
ที ่
  

ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน 
  

มาตรฐาน
คุณภาพงาน  

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
  

แบบฟอร์ม 
  

เอกสารอ้างอิง  

3  1 วัน - เมื่อได้รบัหนังสือแจ้งการอนุมตัิให้ยืม
เงินสะสมฯ ดำเนินการจดัทำแบบการ
จ่ายเงินฯ และใบขอเบิกเงินอ่ืน เพื่อ
เสนอผูม้ีอำนาจ 
ลงนามของหน่วยงานอนมุัต ิ

- เสนอหนังสือต่อ
ผู้มีอำนาจลงนาม
ของหน่วยงาน
อนุมัต ิ
 

ตรวจสอบจาก 
ใบยืมและหนังสือ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

แบบการจ่ายเงิน
ฯ 
และใบขอเบิก 
ระบบ MIS 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่องเงินสะสม  
พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง วิธี
งบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 

 

 
 
 
 
 

บันทึกใบขอเบิก 
เสนอใบขอเบิก 



๘๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.9. กระบวนงานการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเพื่อเบิกจ่ายเงินเป็นค่าสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

1  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำ
งวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ 
และ 
รายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. บันทึกการยืมเงิน ในระบบ MIS 
4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงนิท่ีจะ
ยืม 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
- ได้รับอนุมตัิ
ให้ยืมก่อนเริ่ม
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ (ไม่
น้อยกว่า 10 วัน) 

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 
 
 
 

 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 

2  1 วัน 
 

1. กรณีเป็นอำนาจ ลส.กทม. ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555   
ข้อ 49ให้ดำเนินการดังนี ้
    1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัตยิืมเงิน 
ยืมใช้ในราชการพร้อมแนบใบยืมเสนอ 
ลส.กทม. 
    1.2 จัดทำหนังสือการได้รับอนมุัติ
แจ้ง 
          - กองบัญชี สำนักการคลงั เพื่อ
บันทึกตามระบบ MIS 
          - ส่วนราชการผู้ยืม 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
- ได้รับอนุมตัิ
ให้ยืมก่อนเริ่ม
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ (ไม่
น้อยกว่า 10 วัน) 

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝา่ยบรหิาร
ฯ 
 
 
 
 

 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 

 

รับเอกสารการ
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัติยืมเงิน 



๘๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.9. กระบวนงานการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเพื่อเบิกจ่ายเงินเป็นค่าสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
บัญชีงบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า  
7 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารการขอยืมเงิน
สะสม 

 

- หนังสือขอยืมเงินสะสม และ 
เอกสารประกอบการยืมเงิน
สะสม 

การขออนมุัติยืมเงิน
สะสม - ใบยืมเงินสะสม 

- บันทึกอนุมัติยืมเงินสะสม 

การจัดทำใบขอเบิก - ใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม 
  งบประมาณ 
- เอกสารประกอบอ่ืนๆ 

พิจารณา 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม 

 
 
 
 
 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- กองบัญชี 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๘๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.9. กระบวนงานการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเพื่อเบิกจ่ายเงินเป็นค่าสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

1  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำ
งวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ 
และ 
รายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. บันทึกการยืมเงิน ในระบบ MIS 
4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงนิท่ีจะ
ยืม 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
- ได้รับอนุมตัิ
ให้ยืมก่อนเริ่ม
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ (ไม่
น้อยกว่า 10 วัน) 

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 
 
 
 

 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 

2  1 วัน 
 

1. กรณีเป็นอำนาจ ลส.กทม. ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555   
ข้อ 49ให้ดำเนินการดังนี ้
    1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัตยิืมเงิน 
ยืมใช้ในราชการพร้อมแนบใบยืมเสนอ 
ลส.กทม. 
    1.2 จัดทำหนังสือการได้รับอนมุัติ
แจ้ง 
          - กองบัญชี สำนักการคลงั เพื่อ
บันทึกตามระบบ MIS 
          - ส่วนราชการผู้ยืม 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
- ได้รับอนุมตัิ
ให้ยืมก่อนเริ่ม
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ (ไม่
น้อยกว่า 10 วัน) 

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืมและ
ติดตามจากระบบ 
MIS 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 
 
 
 

 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 

 

รับเอกสารการ
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัติยืมเงิน 



๘๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.9. กระบวนงานการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเพื่อเบิกจ่ายเงินเป็นค่าสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

   2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอำนาจ ลส.
กทม. 
    2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญช ี
สำนักการคลังดำเนินการ พร้อมกบัแนบ
ใบยืมเงินลงนามผู้ยืมเงินให้เรียบรอ้ย 
    2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติ
ใหย้ืมเงินจากกองบัญช ีสำนักการคลัง 
    2.3 แจ้งการได้รับอนุมตัิให้ส่วน
ราชการผูย้ืมทราบ 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืม
ก่อนเริ่ม
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ(ไม่
น้อยกว่า 10 วัน) 

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืมและ
ติดตามจาก 
ระบบMIS 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 

 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร
กำหนด และ
ตามระบบ MIS 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 
 

3  2 วัน 
 

1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดทำใบขอเบกิ 
เพื่อเบิกเงินยืมตามที่ได้รับอนุมตั ิ
2. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบใบ
ขอเบิกและอนุมตัิฎีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงินฝา่ยบริหารฯ 
ลงทะเบียนคมุเงินยืม 

- ถูกต้องครบถ้วน  
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบิก
ตามระบบ MIS 
และทะเบยีนคุม
เงินยืม 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 

- ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมเงิน
ยืม 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำใบขอเบิก  
และการอนุมัติฎีกา 



๘๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.9. กระบวนงานการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครเพื่อเบิกจ่ายเงินเป็นค่าสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

4  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินฝ่ายบริหารฯ รับโอน
เงินตามฎีกาและจา่ยเงินให้แก่ผูย้มืตาม
ใบโอนเงิน 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามระเบียบ
และเวลาที่กำหนด
ผู้ยืมได้รบัเงินยืม
ทันเวลาสามารถ
ดำเนินงานตาม
โครงการได ้

- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ตามระบบ MIS 
และทะเบยีนเงิน
คุมการจ่ายเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
 
 
 

 

- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม
การจ่ายเงิน 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS  

5  2 วัน 
  
  
  
  
  
  

  
  

เจ้าหน้าท่ีการเงินฝ่ายบริหารฯ ติดตาม
ให้ส่วนราชการผู้ยืมชดใช้เงินยืมตาม
กำหนดในระเบียบ 
  
  
  
  
  
  
  

ได้รับการชดใช้เงิน
ยืมจากผูย้ืมได้ตาม
กำหนดเวลา
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
  
  
  
   
  

- ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินยืม
และรายงาน 
การใช้จ่ายเงินยืม 

  
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าที ่
การเงิน 
ฝ่ายบรหิาร
ฯ 
  

  
  
  
  
  

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืม 
- รายงาน 
ตามระบบ 
MIS 
  
  
  
  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
- แนวทางปฏิบัติ
และหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนการขอ
ยืมเงินตามระบบ 
MIS  

 
 
 
 

จ่ายเงินยืม 

ติดตามการชดใช้
เงินยืมฯ 



๙๐ 

 

แผนผงักระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

5-10 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 

เริ่ม 

ได้รับเงนิ
งบประมาณ 

- ตรวจสอบการไดม้าของ
งบประมาณ 
จากข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี    

จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
(e-Bidding) 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างลงใน
ระบบ e-GP เพื่อประกาศเผยแพร่
ในเว็บไชค์ของกรมบัญชีการ 
 
 

ทราบและ
อนุมัต ิ

ลงนาม 

เพิ่มโครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทำ 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

ลงนาม 



๙๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 
 

5-10 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 

จัดทำสญัญา/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 

- จัดทำเอกสารสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างในระบบ MIS, e-GP 
- แจ้งร้านค้าลงนามในสญัญา/
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

ลงนามใน
สัญญา/ใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง 

ลงนาม 

ส่งมอบสินค้า/   
งานจ้าง 

- ตรวจสอบสินค้า/งานจ้าง ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง เรียบร้อย 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ 
 

 
การตรวจรับพัสด ุ

- ผู้ตรวจรบัพัสดตุรวจสอบ
สินค้า/งานจ้าง  
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุให้
ผู้แต่งตั้งทราบ 

ลงนาม ลงนาม 



๙๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
พัสด ุ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

7 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

รวบรวมเอกสารการส่งมอบ ตรวจ
รับพัสดุ และเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ค้า 
       

อนุมัต ิ

จบ 
 



๙๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี เฉพาะเจาะจง (พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐานใน e-Catalog วงเงนิไม่เกิน 5 แสนบาท) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

1  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

- คกก.จัดทำรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อจะจ้าง 
TOR/Spec 
 

- 
 

- 
 

คณะกรรมการ
กำหนด 

TOR/Spec 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- พรบ.ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 
กำหนดพัสดุทีร่ัฐ
ต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน
และกำหนด
วิธีการจัดซื้อจดั
จ้างโดยวิธี
คัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง 

2  
 
 
 

1 วัน 
 

- คณะกรรมการกำหนด TOR/Spec 
เสร็จเรียบร้อยแล้วรายงานต่อผู้แตง่ตั้ง 
 

- 
 

- 
 

3  
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง (ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่) พร้อมทำเอกสาร e-
Market และประกาศเสนอ 

- 
 

- 
 

เจ้าหนา้ที ่
 

4  
 
 
 

3 วัน 
 

- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือเจรจาต่อรองราคา 

- 
 

- 
 

5  
 
 
 

1 วัน 
 

- ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นและเอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 

- 
 

- 
 

 

ตั้ง คกก./ให้ 
จนท./บุคคล    
จัดทำร่าง

TOR/Spec 

รายงาน TOR/Spec 
 

จัดทำรายงานขอซื้อ    
ขอจ้าง 

 

หนงัสือเชิญชวน 
 

รายงานผลการพิจารณา 



๙๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี เฉพาะเจาะจง (พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐานใน e-Catalog วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

6  1วัน 
 

- จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ประกาศผลในระบบ e-GP เว็บไชด์
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำ
การ ส่ง e-mil ทุกราย 

- 
 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีและ 
หัวหนา้

เจ้าหน้าท่ี 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- พรบ.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- กฎกระทรวง 
กำหนดพัสดุที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนและ
กำหนดวธิีการจัดซ้ือ
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก
และวิธีเฉพาะเจาะจง 

7  3 วัน 
 

- หัวหน้าหน่วยงาน/คู่สญัญา  
ลงนาม 
 

- 
 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 

8  - วัน 
 

- เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุให้แจ้ง คกก.
ตรวจรับเพื่อทำการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องเรียบร้อย รายงานต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 

- 
 

- 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- ดำเนนิการเบิกจา่ยเงินให้แก่คู่สญัญา 
 

- 
 

- 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 

 

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ลงนามในสัญญา/
ข้อตกลง 

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับ
พัสด ุ

เบิกจ่าย 

จบ 



๙๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีคัดเลือก โดยวิธี คัดเลือก หลังทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว  
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

1  
 
 
 
 

3 วัน 
 

- คกก.จัดทำรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อจะจ้าง 
TOR/Spec 
 

- - คณะกรรมการ
กำหนด 

TOR/Spec 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 2  

 
 
 

1 วัน 
 

- คณะกรรมการกำหนด TOR/Spec 
เสร็จเรียบร้อยแล้วรายงานต่อผู้แตง่ตั้ง 

- - 

3  
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง    (ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่) พร้อมทำเอกสาร 
และประกาศเสนอ 
 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

4  
 
 
 
 

3 วัน 
 

- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ  
- เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปดิซอง พร้อม
ระบุวนัและเวลาที่รับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
- ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและ
เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ท่ีได้รบัไวต้่อ
คณะกรรมการ 

- - 

 

ตั้ง คกก./ให้ จนท./
บุคคลจัดทำร่าง

TOR/Spec 

รายงาน TOR/Spec 
 

จัดทำรายงานขอซื้อ    
ขอจ้าง 

 

หนังสือเชิญชวน 
 



๙๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีคัดเลือก โดยวิธี คัดเลือก หลังทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

5  
 
 

1 วัน 
 

- ถึงกำหนดเวลารับซอง รับซองเฉพาะ
รายที่มีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน 
- ทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

6  
 
 

3 วัน 
 

- ทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นและเอกสารทั้งหมดเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

- - 

7  
 
 
 

3 วัน 
 

- ประกาศผลการพิจารณาผู้ชนะการ
เสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไชด์
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำ
การ ส่ง e-mail ทุกราย 

- - 

8  
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ประกาศผลในระบบ e-GP เว็บไชด์
หน่วยงาน และปิดประกาศเปิดเผยที่ทำ
การ ส่ง e-mil ทุกราย 
- หัวหน้าหน่วยงาน/คู่สญัญาลงนาม 

- - 

9  
 
 
 
 
 
 

- วัน 
 

- ดำเนินการเบิกจา่ยเงินให้แก่คู่สญัญา 
 

- - - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

กำหนดวันเวลารับซอง
เอกสาร 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ประกาศผลผู้ชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เบิกจ่าย 

จบ 



๙๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี e-bidding หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (พัสดุซับซ้อนไม่มีมาตรฐานใน 
e-Catalog วงเงินเกิน 5 แสนบาท) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

1  
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

- ทำเอกสาร e-bidding และประกาศ
เชิญชวน โดยกำหนดวัน เวลาเสนอราคา
เป็นวันเวลาทำการ วันสุดท้ายของ
ระยะเวลาเผยแพร่ประกาศ) 
 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- พรบ.ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2  3 วัน 
 

- คณะกรรมการกำหนด TOR/Spec 
พร้อมร่างTOR + เอกสาร e-bidding 
และประกาศเสนอ 
 

- - คณะกรรมการ
กำหนด 
TOR/Spec 

 
3  

 
 
 
 
 

4 วัน 
 

- จัดทำเผยร่าง TOR/ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร e-bidding ในระบบ e-GP 
ในเว็บไชด์หน่วยงาน (เกิน 5 แสน ไม่
เกิน 5 ล้าน เป็นดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงาน เกิน 5 ล้านเผยแพร่ติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ) 
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง (ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่) พร้อมทำเอกสาร e-
bidding และประกาศเสนอ 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 

ตั้ง คกก./ให ้
จนท./บุคคล ทำ
ร่าง TOR/Spec 

รายงาน TOR/Spec 
 

เผยแพรร่่าง TOR/ร่าง
ประกาศและรา่งเอกสาร 

e-bidding  



๙๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี e-bidding หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (พัสดุซับซ้อนไม่มีมาตรฐานใน 
e-Catalog วงเงนิเกิน 5 แสนบาท) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

4  8 วัน 
 

- เผยแพร่เอกสารและประกาศในระบบ e-
GP และเว็บไชด์ของหน่วยงาน และปิด
ประกาศเปดิเผยที่ทำการของหน่วยงาน 
ตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ พร้อมกับ
การให้/ขายเอกสารเกี่ยวกับSpec หรือ
รายละเอียดใหผู้้ประกอบการ ขอรับ/ขอซื้อ
ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการ
เผยแพรเ่อกสาร 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- พรบ.ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

5  
 
 
 

5 วัน 
 

- ถึงวันและเวลาเสนอราคาผู้ประกอบการ
เข้าระบบแล้วเสนอราคาตามวิธีทีก่ำหนด 
- สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการ
คัดเลือกข้อเสนอแล้วพิมพ์ใบเสนอราคา ลง
ช่ือกำกับทุกแผ่น ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกัน คัดเลือกเรยีงลำดับ 3 ราย (ราคา
ต่ำสุดหรือคะแนนสูงสดุแล้วแต่กรณี) ถ้า
ราคาสูงให้ต่อรองราคา 
- ยื่นรายเดยีว เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
พิจารณา 
- ไม่มีผูย้ื่น/ยื่นแต่ไม่ถูกต้อง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อยกเลิก เพือ่ทำ e-bidding 
ใหม่   ถ้าหัวหน้าหน่วยงานเห็นว่าไม่ได้ผลดี
ให้ใช้วิธีคัดเลือกหรือเฉพาะเจาะจงได ้

- - คณะกรรมการ
e-bidding 

 

 

ประกาศเผยแพร ่

พิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคา/ต่อรองราคา 



๙๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี e-bidding หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (พัสดุซับซ้อนไม่มีมาตรฐานใน 
e-Catalog วงเงินเกิน 5 แสนบาท) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

   - คณะกรรมการรายงานผลการพจิารณา
พร้อมความเห็นและเอกสารทั้งหมด
เสนอขอความเห็นชอบต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 
 

     

6  
 
 
 
 

1 วัน 
 

- ประกาศผลในระบบ e-GPเว็บไชด์
หน่วยงาน ปิดประกาศเปิดเผยที่ทำการ 
ส่งe-mail ทุกราย 
 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- พรบ.ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

7  
 
 
 

5 วัน 
 

- จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้
หัวหน้าหน่วยงาน/คูส่ัญญา ลงนาม 
- ประกาศขึ้นเว็บไชด์ e-GP เว็บไชด์
หน่วยงาน ปิดประกาศทีเ่ปิดเผยทีท่ำ
การ ส่งe-mail ทุกราย 
 

- - หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีและ
เจ้าหน้าท่ี 
 

8  
 
 
 

- วัน 
 

- เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุให้แจ้ง คกก.
ตรวจรับเพื่อทำการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องเรียบร้อยแล้วรายงานต่อหวัหน้า
หน่วยงาน 
 

- - เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

ลงนามในสัญญา/
ข้อตกลง 

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับ
พัสด ุ



๑๐๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.10 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธี e-bidding หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (พัสดุซับซ้อนไม่มีมาตรฐานใน 
e-Catalog วงเงินเกิน 5 แสนบาท) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ  ระยะเวลา  รายละเอียดงาน  มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง  

9  
 
 
 
 

-วัน 
 

- ดำเนินการเบิกจา่ยเงินให้แก่คู่สญัญา 
 

- - เจ้าหน้าท่ี ตามแบบฟอร์มที่ 
กรมบัญชีกลาง

กำหนด 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 
 

 

เบิกจ่าย 

จบ 



๑๐๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.11. กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วนั 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 
 

3-5 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

- รายละเอียดการจ้าง, เหตผุล 
- ประมาณการรายละเอียด 

รับเอกสารจากกลุ่มงาน 

เริ่ม 

ขอจัดสรร
งบประมาณ 

ลงนาม ลงนาม 
- บันทึกขอจัดสรรงบประมาณ 
- เหตุผลและความจำเป็น 

- บันทึกแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีจัดทำ
คุณลักษณะ 
- กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
- กำหนดราคากลาง 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

- กลุ่มงานประชุม
กรรมการสามัญ 
-กลุ่มงานเลขานุการ 
-กลุ่มงานกฎหมาย 

ลงนาม 

รายละเอียด
คุณลักษณะ 



๑๐๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.11. กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

ลงนาม ลงนาม 
รายงานขอจ้างเหมา

บริการ 

- รายงานขอจ้างเหมาบริการ 
- รายละเอียดแนบท้าย
หนังสืองานจ้างเหมาฯ 
 

- ผนวก 2 ข้อเสนอการจ้างฯ 
- คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
- หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
- เอกสารแสดงตน 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครฯ 
 

รายงานผลการพิจารณา
และอนุมัตจิ้างเหมาบริการ 

ขอความเห็นขอบ ลงนาม ลงนาม 
- รายละเอียดแนบท้ายหนังสอืกำหนด
รายละเอียดคุณสมบัต ิ
-บันทึกแจ้งการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ฯ 
-รายละเอยีดแนบทา้ยหนังสืองานจา้งเหมา
บริการ 



๑๐๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.11. กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เลขานุการ 

สภากรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    
ลงนาม ลงนาม 

ใบขอเบิกเงินรายจ่าย 
ตามงบประมาณ - ใบขอเบิก 

- งบรายละเอียด  
   

จบ 

ลงนามข้อตกลงจ้างเหมา
บริการ - ข้อตกลงจ้างเหมาบริการ 

- ผนวก 1 คุณสมบัต ิ
- ผนวก 2 ข้อเสนอการจา้งเหมา 
- ผนวก 3 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
- ผนวก 4 เอกสารแสดงตน 

ลงนาม ลงนาม 

ลงระบบ MIS 
 พิจารณา ลงนาม 



๑๐๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.11. กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1    1 วัน 1.โครงการจ้างเจา้หนา้ทีป่ฏิบตัิงานด้าน ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียน นักจัดการ โครงการ - 
      สนับสนุนการปฏิบตัิงานของ  หนังสือส่ง งานท่ัวไป     
   ประธานสภากรุงเทพมหานคร   กลุ่มงาน   
      และรองประธานกรุงเทพมหานคร       เลขานุการ      
      2.บัญชีตำแหน่งลูกจ้าง           
2   3 - 5 วัน 1.โครงการจ้างเจา้หน้าท่ี ถูกต้อง สมุดออกเลข เจ้าพนักงาน  - - 
      2.บัญชีตำแหน่งลูกจ้าง ครบถ้วน ภายใน ธุรการ     
      3.บันทึกอนุมัติโครงการ     ฝ่ายบรหิาร     
      งานทั่วไป   

3   3 - 5 วัน 1.โครงการจ้างเจา้หน้าท่ี งบประมาณ ตรวจสอบจาก เจ้าพนักงาน  - - 

      2.บัญชีตำแหน่งลูกจ้าง ที่ได้รับ ทะเบียนคุมงาน ธุรการ     

      3.บันทึกขอจัดสรรงบประมาณ เป็นไปตามที ่   ฝ่ายบรหิาร     
        กำหนด   งานท่ัวไป     

4   1 วัน 1.เลขานุการลงนามคำสั่งบรรจุแตง่ตั้ง   ถูกต้อง ตรวจสอบ เจ้าพนักงาน  - คำสั่งจ้างและ - ข้อบัญญัต ิ
      2.ส่งสำเนาคำสั่งให ้สกจ. ครบถ้วน จากสมดุ ธุรการ แต่งตั้ง กรุงเทพมหานคร  
      3.ส่งสำเนาคำสั่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน   คุมคำสั่ง ฝ่าย   เรื่องลูกจ้าง 
      ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป     บริหารงาน   พ.ศ.2538 
            ทั่วไป     

 

 
 



๑๐๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.11. กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5    1 วัน 1.บันทึกจ้างลูกจา้ง ตำแหน่งนักจัดการ
งานท่ัวไป 
2.ประมาณการรายละเอียดการจา้งเหมา
บริการเป็นรายบุคคล 

ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นักจัดการ
งานท่ัวไป
กลุ่มงาน
เลขานุการ 

- ประมาณการงาน
ทั่วไปจ้างเหมา
บริการฯ 

- 

6 
 

1 วัน 1.บันทึกขออนุมัติแตต่ั้งเจ้าหน้าทีจ่ัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะของพสัดทุี่จะจ้าง
กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือก
ข้อเสนอกำหนดราคากลาง และประมาณ
การรายละเอียดการจ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล 

ถูกต้องครบถ้วน สมุดออกเลข
ภายใน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
ฝ่าย 

บริหารงาน 
ทั่วไป 

- 1.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

7 
 

1 วัน 1.บันทึกขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะจ้าง ราคากลาง
และประมาณการรายละเอยีดการจ้าง
เหมาบริการเป็นรายบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
2.รายละเอียดแนบท้ายบันทึก 

ถูกต้องครบถ้วน สมุดออกเลข
ภายใน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการฝา่ย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- รายละเอียดแนบ
ท้ายบันทึก 
ข้อความ 

2.ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. 2555 
3. คำสั่ง  กทม.  
ที ่2718/60 
ลว. 1 ก.ย. 60
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  

8 
 

1 วัน 1.รายงานขอจ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล 
- รายละเอียดแนบท้ายบันทึก 
- บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับจ้าง
เหมาบริการเป็นรายบุคคล โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ถูกต้องครบถ้วน สมุดออกเลข
ภายใน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการฝา่ย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ



๑๐๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.1. กระบวนการย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า  
11คน 

     

ไมอ่นุมัติ 

เริ่ม 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ  
หลักเกณฑ์และการแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 
 

ทุกฝ่าย/กลุ่มงาน
รับทราบและ
ดำเนินการ 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
  (ง. 104 – ง. 109) 

จัดทำคำขอ  รวบรวม  
ตรวจสอบ  และกลั่นกรองคำขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

อนุมัติ 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

 



๑๐๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.1. กระบวนการย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ตามท่ีกำหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า  
11 คน 

     

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
  (ง. 104 – ง. 109) 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
  (ง. 104 – ง. 109) 
- เอกสารต่างๆ 

กลั่นกรอง
งาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ชี้แจงคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี - แบบคำขอตั้งงบประมาณ 

  (ง. 104 – ง. 109) 
- เอกสารและข้อมูลสถิติต่างๆ 

ทุกฝ่าย/กลุ่มงาน
จัดเตรียมข้อมูลและ    

เข้าร่วมชี้แจง 

 

3.2 



๑๐๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.2 กระบวนการย่อยการขออนุมัติจัดสรรเงิน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

๑ - 3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

     

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทุกกลุ่มงานใน
สำนักงานจัดเก็บเป็น

ข้อมูลพื้นฐาน 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- หนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ กทม. 

สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติจัดสรรเงิน กลุ่มงานเจ้าของ
เรื่องดำเนินการ 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

เริ่ม 

 

 พิจารณา  กลั่นกรองงาน 
 

3.3 



๑๐๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.2 กระบวนการย่อยการขออนุมัติจัดสรรเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน 
 

๑. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีใหผู้้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน
ทุกกลุ่ม 
๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดร้บั
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย
แยกตามหมวดรายจ่าย 

- ลงทะเบียน
บันทึกวงเงินท่ี
ได้รับอนมุัติ
ครบถ้วน  
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียนคุม
งบประมาณกับ
รายการและวงเงิน
ในระบบ MIS 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2  1 – 3 วัน 
 

๑. ตรวจสอบงบประมาณและปรากฎว่า
ไม่มีงบประมาณเหลือจ่ายหรือ
งบประมาณที่หมดความจำเป็นและมี
วงเงินเพียงพอที่จะดำเนินการเกีย่วกับ
เรื่องที่จะขอจัดสรรได ้
๒. แจ้งเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร
หรือกลุ่มงานท่ีมีความจำเป็นต้องขอ
จัดสรรเงินเพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
3. รวบรวมและจัดทำเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดและตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดทำหนังสือขออนุมตัิจัดสรรเงิน
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ส่งสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

- ตรวจสอบ
หนังสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 
 

 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 



๑๑๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.2 กระบวนการย่อยการขออนุมัติจัดสรรเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน ๑. แจ้งการอนุมัตจิัดสรรเงินแก่กลุม่งาน
เจ้าของเรื่อง  
๒. บันทึกรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิจัดสรรเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
 

- การขออนุมัติ
จัดสรรเงินเป็นไป
ตามแผนและแนว
ทางการบริหาร
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 

- ตรวจสอบวงเงิน
ที่ได้รับอนุมตัิใน
ระบบ MIS กับ
ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- ตรวจสอบงบ 
ประมาณที่ได้รับ
จัดสรรว่าเพียงพอ
หรือไม ่

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - หนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงินจาก
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

อนุมัติจดัสรรเงิน 

 



๑๑๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.3 กระบวนการย่อยการขออนุมัติเงินประจำงวด     

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 
 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 

อนุมัติเงิน
ประจำงวด 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทุกกลุ่มงานใน
สำนักงานจัดเก็บเป็น

ข้อมูลพื้นฐาน 

- แบบฟอร์ม ง 301ข.  
และ ง 302ข.      
  และเอกสารประกอบจาก
ระบบ MIS2 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- หนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ กทม. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 พิจารณา  กลั่นกรองงาน 
 



๑๑๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.3 กระบวนการย่อยการขออนุมัติเงินประจำงวด     

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน 
 

๑. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีใหผู้้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน
ทุกกลุ่ม 
๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดร้บั
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย
แยกตามหมวดรายจ่าย 

- ลงทะเบียน
บันทึกวงเงินท่ี
ได้รับอนมุัติ
ครบถ้วน  
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียนคุม
งบประมาณกับ
รายการและวงเงิน
ในระบบ MIS 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 
 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2  1 - 2 วัน 
 

1. รวบรวมและ/หรือจัดทำเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกำหนดและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
    - แบบ ง. ๓๐๑ ข.  และ ง. ๓๐๒ ข.   
    - เอกสารประกอบจากระบบ 
3. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเงินประจำงวด
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่ส่งสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

- ตรวจสอบ
หนังสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การอนุมัติ
เงินประจำงวด 
 

เจ้าหน้าที่  
ฝา่ยบรหิาร 
งานท่ัวไป 
 

ง. 301 ข. 
ง. 302 ข. 
 

3  1 วัน ๑. แจ้งการอนุมัตเิงินประจำงวดแก่กลุ่ม
งานเจ้าของเรื่อง  
๒. บันทึกรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิเงินประจำงวดในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจ่าย 

- เงินประจำงวดที่
ได้รับอนมุัติเป็นไป
ตามแผนและแนว
ทางการบริหาร
งบประมาณของ
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบวงเงิน
ที่ได้รับอนุมตัิใน
ระบบ MIS กับ
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - หนังสืออนุมัติ
เงินประจำงวด
จากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

อนุมัติเงิน 

ประจำงวด 



๑๑๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

     

อนุมัต ิ

ไม่ผา่น 

ผา่น 

เริ่ม 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทุกกลุ่มงานใน
สำนักงานจัดเก็บเป็น

ข้อมูลพื้นฐาน 

 

การขออนุมัติโอนงบประมาณ - แบบฟอร์ม ง 303 ข.  
และเอกสารประกอบจาก
ระบบ MIS2 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- หนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ กทม. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

อนุมัติโอนงบประมาณ 
กลุ่มงานเจา้ของ
เรื่องดำเนินการ 

ไม่อนุมัต ิ

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

3.3 

 พิจารณา  กลั่นกรองงาน 
 



๑๑๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน 
 

๑. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีใหผู้้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน
ทุกกลุ่ม 
๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดร้บั
อนุมัติในทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย
แยกตามหมวดรายจ่าย 

- ลงทะเบียน
บันทึกวงเงินท่ี
ได้รับอนมุัติ
ครบถ้วน  
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียนคุม
งบประมาณกับ
รายการและวงเงิน
ในระบบ MIS 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2  2 - 3วัน 
 

1. กรณีการโอนอตัโนมตั ิ
    - แจ้งวงเงินงบประมาณที่จะโอนต่อ
สำนกังบประมาณกรุงเทพมหานคร โดย
ประสานเป็นการภายใน 
  

- แจ้งวงเงิน
งบประมาณที่ขอ
โอนแก่สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ภายในเวลาที่
กำหนด 
 
 

- ตรวจสอบ
หนังสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การโอน
อัตโนมัติ  
 

 

 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

1. กรณีการโอนอตัโนมตั ิ
2. กรณีการโอนภายใน 
    หน่วยงาน 
3. กรณีการโอนระหว่าง 
    หน่วยงาน 



๑๑๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   2. กรณีการโอนภายในหน่วยงาน 
- ตรวจสอบงบประมาณที่คาดว่าจะเหลือ
จ่ายหรืองบประมาณที่หมดความจำเป็น
และมีวงเงินเพียงพอที่จะโอนได ้
- แจ้งเลขานุการสภากรุงเทพมหานครหรือ
กลุ่มงานที่มีความจำเป็นต้องขอโอน
งบประมาณเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวมและจัดทำเอกสารตามที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนดและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- บันทกึข้อมูลในระบบ MIS (แบบ ง. ๓๐3 ข.)  
- จัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ส่งสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

- ตรวจสอบ
หนังสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การอนุมัติ
โอนงบประมาณ 
 

 ง. 303 ข. 
 

 

 



๑๑๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   3. กรณีการโอนระหว่างหน่วยงาน 
    - ตรวจสอบงบประมาณที่คาดว่าจะ
เหลือจ่ายหรืองบประมาณที่หมดความ
จำเป็นและมีวงเงินเพียงพอที่จะโอนได ้
    - แจ้งเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครและทำหนงัสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีขอรับโอน 
    - รวบรวมและจัดทำเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดและตรวจสอบความถูกต้อง  
พร้อมท้ังประสานกับหน่วยงานท่ีขอรับ
โอนเป็นการภายในเพื่อขอทราบรหัส
หน่วยงาน แผนงาน งานและโครงการ 
    - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS (แบบ ง. 
๓๐3 ข.  และรายละเอียดการโอน
งบประมาณของผู้โอนและผูร้ับโอน)  
    - จัดทำหนังสือขออนุมัติโอน
งบประมาณพร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่ส่งสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

- ตรวจสอบ
หนังสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การอนุมัติ
โอนงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- ง. 030 ข. 
- รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
ของผู้โอน 
- รายละเอียดการ
โอนงบประมาณ
ของผูรั้บโอน 
 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

 



๑๑๗ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน ๑. แจ้งการอนุมัตโิอนงบประมาณแก่
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง  
๒. บันทึกรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิโอนงบประมาณในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจ่าย 
 

- การโอน
งบประมาณ
เป็นไปตามแผน
และแนวทางการ
บริหาร
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 

- ตรวจสอบวงเงิน
ที่ได้รับอนุมตัิใน
ระบบ MIS กับ
ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- ตรวจสอบงบ 
ประมาณคงเหลือ
รายการทีโ่อนและ
รับโอนว่าเพียงพอ
หรือเหลือจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

- - หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ
จากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

อนุมัติโอนงบประมาณ 



๑๑๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.5 กระบวนการยอ่ยการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

     

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทุกกลุ่มงานใน
สำนักงานจัดเก็บเป็น

ข้อมูลพื้นฐาน 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- แบบฟอร์ม ง 304 ข.  
และเอกสารประกอบจาก
ระบบ MIS2 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- หนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ กทม. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มงานเจ้าของ
เรื่องดำเนินการ 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

เริ่ม 

3.3 

 พิจารณา  กลั่นกรองงาน 
 



๑๑๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.5 กระบวนการย่อยการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน 
 

๑. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีใหผู้้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน
ทุกกลุ่ม 
๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดร้บั
อนุมัติในทะเบียน    คุมงบประมาณ
รายจ่ายแยกตามหมวดรายจ่าย 
 

- ลงทะเบียน
บันทึกวงเงินท่ี
ได้รับอนมุัติ
ครบถ้วน  
 

- ตรวจสอบ
ทะเบียนคุม
งบประมาณกับ
รายการและวงเงิน
ในระบบ MIS 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

2  2 – 3 วัน 
 

๑. ตรวจสอบงบประมาณที่คาดว่าจะ
เหลือจ่ายหรืองบประมาณที่หมดความ
จำเป็นและมีวงเงินเพียงพอที่จะ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณได ้
๒. แจ้งเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร
หรือกลุ่มงานท่ีมีความจำเป็นต้องขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อดำเนนิการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
3. รวบรวมและจัดทำเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดและตรวจสอบความถูกต้อง 
4. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS (แบบ ง. 
๓๐4 ข.) 
5. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเปลี่ยนแปลง
งบประมาณพร้อมเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่ส่งสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

- ตรวจสอบ
หนงัสือจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

ง. 30๔ ข. 
 

 

 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 



๑๒๐ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12. กระบวนการงบประมาณ  
2.12.5 กระบวนการย่อยการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
 

๑. แจ้งการอนุมัตเิปลีย่นแปลง
งบประมาณแก่กลุม่งานเจ้าของเรือ่ง  
๒. บันทึกรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ในทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่าย 
 

- การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
เป็นไปตามแผน
และแนวทางการ
บริหาร
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 

- ตรวจสอบวงเงิน
ที่ได้รับอนุมตัิใน
ระบบ MIS กับ
ทะเบียนคุมงบ 
ประมาณรายจ่าย 
- ตรวจสอบงบ 
ประมาณคงเหลือ
รายการที่เปลี่ยน 
แปลงว่าเพยีงพอ
หรือเหลือจ่าย 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝา่ยบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - หนังสืออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจาก
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 

 

อนุมัติเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

 



๑๒๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12.6. กระบวนการย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (กันแบบก่อหนี้ผูกพัน) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร 
งบประมาณ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   

 

อนุมัต ิผ่าน 

ไม่ผา่น 

ขออนุมัติกันเงินไว้เบิก  
เหลื่อมปี 

 

- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- แบบ 5 ก. แบบ 5 ข. 
- หนังสือถึงกองการเงิน 
สำนักการคลัง 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

กลุ่มงานเจ้าของ
เรื่องดำเนินการ 

รับหนังสือให้ขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

3.3 

ทุกกลุ่มงานใน
สำนักงาน
ดำเนินการ 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

 พิจารณา  กลั่นกรองงาน 
 

 

อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

เริ่ม 



๑๒๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12.6. กระบวนการย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (กันแบบก่อหนี้ผูกพัน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ๑ วัน 
 

๑. แจ้งเรื่องการขออนุมตัิกันเงินไวเ้บิก
เหลื่อมปีให้หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุม่และ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปที่
ดำเนินการด้านการจัดซื้อจดัจ้าง 
๒. ประสานเป็นการภายในเพ่ือให้แต่ละ
กลุ่มงานและเจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปเร่งรดัการดำเนินงานในรายการที่
คาดว่าจะเบิกจ่ายไม่ทัน  30 ก.ย. ให้
เบิกจ่ายได้ทัน  เพื่อไม่ต้องกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

- เจ้าหน้าท่ีที่
ดำเนินการ ด้าน
การจัดซื้อจดัจ้าง
ได้รับหนังสือทุก
คน 
- รายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี
เฉพาะที่จำเป็น
เท่านั้น 
 

- ตรวจสอบการ
เตรียมเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุมัติกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ี
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - หนังสือแจ้งให้
หน่วยงานขอ
อนุมัติกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจาก
สำนักการคลัง 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
หลังปรับโอน 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2  3 วัน 
 

๑. ตรวจสอบรายการงบประมาณว่ามี
รายการใดบ้างที่ยังไมไ่ด้ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้ว  แต่คาดวา่จะไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทนัภายใน  30 ก.ย. 
2. รวบรวมและจัดทำเอกสารตามที่
สำนักการคลังกำหนดและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
3. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS (แบบ 5 
ก. แบบ ๕ ข.) 
4. จัดทำหนังสือขออนุมตัิกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส่งสำนักการคลัง 

- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่ส่งสำนักง
การคลัง ถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายใน
กำหนด เวลา  
และไม่ได้รับการ
ทักท้วงหรือขอ
เพิ่มเตมิ 
 

 

รับหนังสือให้    
ขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมป ี

 

ขออนุมัติกันเงินไว้เบิก  
เหลื่อมป ี

 



๑๒๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.12.6. กระบวนการย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (กันแบบก่อหนี้ผูกพัน) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ๑ วัน 
 

๑. แจ้งการอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แก่กลุ่มงานเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปที่เป็นผู้ดำเนนิการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
๒. บนัทึกรายการและวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนมุตัิ   กันเงินไว้เบิกเหลือ่มปีใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายปี
ปัจจุบัน  และทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายปีถดัไป 

- ได้รับหนังสือแจ้ง
การอนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี
ครบถ้วนทุก
รายการในคราว
เดียวกัน 
 

- ตรวจสอบว่าทุก
รายการที่ขอกนั
เงินได้รับอนมุัติ
ครบถ้วน  และ
ได้รับหนงัสือจาก
สำนักการคลัง  
ครบทุกรายการ 
 

เจ้าหน้าท่ี  
ฝ่ายบรหิาร 
งานท่ัวไป 

 

- - หนังสืออนุมัติให้ 
กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีจาก
สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

 



๑๒๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.13. การบริหารจัดการประชุม (จองห้องประชุม และรายละเอียดต่าง ๆ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร ระบบ 

เจ้าหน้าที่ที่ต้องการใช้ห้องประชุม  
(ทุกกลุ่มงาน) 

Google form Line Notify 

 
 
 

5 นาท ี
 

 
 
 

1 คน 

   

 
10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

 

เริ่ม 

กำหนดการประชุมใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

กรอกรายละเอียด รายละเอียดปรากฏในไลน์กลุ่ม 
บริหารจดัการประชุม 

ตรวจสอบการจองฯ  
ในปฏิทนิกิจกรรมของหน่วยงาน  

(ในเว็ปไซต์) 

จบ 

กรอกรายละเอียด 
- วัน เวลา สถานท่ี 
- ช่ือการประชุม 
- วัสดุ อุปกรณ์ โสตทัศนูกรณ ์
- เครื่องดื่ม อาหารว่าง 
- รถราชการ 



๑๒๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.13. การบริหารจัดการประชุม (จองห้องประชุม และรายละเอียดต่าง ๆ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 นาที 
 
 

 

- ได้รับกำหนดการประชุมจากประธาน
คณะฯ ต่าง ๆ  
- กำหนดการประชุมจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

  -เลขาคณะฯ 
-ผู้รับผดิชอบ 
การประชุม 

  

2  
 
 
 
 

10 นาที - วัน เวลา สถานท่ี 
- ช่ือการประชุม 
- วัสดุ อุปกรณ์ โสตทัศนูกรณ ์
- เครื่องดื่ม อาหารว่าง 
- รถราชการ 

ความถูกต้อง ครบถ้วนตามที่
ต้องการใช้ 

-เลขาคณะฯ 
-ผู้รับผดิชอบ 
การประชุม 

Google Form  

3  
 
 
 
 
 

5 นาที ในเว็ปไซตส์ำนักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร หัวข้อ ปฏิทินกจิกรรม 

ความถูกต้อง ครบถ้วนตามที่
ต้องการใช้ 

-เลขาคณะฯ 
-ผู้รับผดิชอบ 
การประชุม 

Google 
Calendar 

 

 

กำหนดการประชุมใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการกรอกข้อมูลใน
ระบบบรหิารจดัการประชุม 
Google Form 

ตรวจสอบการจองฯ  
ในปฏิทินกิจกรรมของ
หน่วยงาน (ในเว็ปไซต์) 



๑๒๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

2 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 
 

 

       
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 2 คน         
 
 
 
 

1 วัน 2 คน  
 

 
 

      
 
 

 
1 วัน 2 คน   

 
 

      
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาหัวข้อ
การศึกษาดูงาน กำหนดการ และรายชื่อ

คณะเดินทาง 

แจ้งรายละเอียดการเดินทางเสนอ 
ประธานสภากทม. ทราบ 

รายงานการประชุม 

ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัดของ 
ผู้ร่วมเดินทาง 

 

กำหนดการเดินทาง และ
รายชื่อคณะเดินทาง 

รับทราบ 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาบรษิัท
อำนวยความสะดวกในการเดินทาง 

ในต่างประเทศ 

รายงานการประชุม 



๑๒๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน         

1 วัน 2 คน  
 
 
 

 

       
 
 
 

1 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 
 

1 วัน 2 คน     
 

    
 
 
 
 
 

 
 
 

 

กรณี บ.การบินไทยฯ ไมม่ีเส้นทาง
บิน 

ประสานสายการบินอ่ืนหรือตัวแทน
จำหนา่ยบัตรฯ และเทียบราคาเพือ่              
ขออนุมัติซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ประสานการแปลเอกสารและ
รายละเอียดต่าง ๆ เป็นภาษาอังกฤษ แปลเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขอความเห็นชอบให้ ส.ก.
เดินทางศึกษาดูงานต่างประเทศ  

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ประสานการจดัเส้นทาง 
ตรวจสอบและสำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 

บริษัท การบินไทยฯ จัด
เส้นทาง แจ้งราคาและสำรอง

บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

กรณี บ.การบินไทยฯ มีเส้นทางบิน 



๑๒๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

3 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน  
 
 
 
 

 

   
 

    
 
 
 

2 วัน 2 คน  
 

 

       
 
 
 

 
 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเสนอ 

ตามสายงาน หนังสือขออนุมัติและเอกสารแนบ 

 

พิจารณา 
 

พิจารณา 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

จัดทำร่างหนังสือขออนุมัติและเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งให ้

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปตรวจสอบ 

ร่างหนังสือขออนุมัติและเอกสารแนบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามระเบียบ 

-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๗) พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ข้อบญัญัติกทม. เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ส.ก. และ ส.ข. พ.ศ.๒๕๒๙ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- หนังสือที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒  ลว. ๓๐ ธ.ค. ๒๕๔๖  เร่ือง การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ระเบียบ กทม. ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕55 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉ.๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ฯลฯ 
 

การประสานการดูงานผ่าน 
กระทรวงการต่างประเทศ - แบบฟอร์มประสานงานการดูงาน 

- กำหนดการ 
- รายชื่อคณะเดินทาง 

ประสาน
หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 



๑๒๙ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

คณะกรรมการฯ 
ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 2 คน     
 
 

    
 
 
 
 

1 วัน 
 

2 คน 
 
 
 
 

 

        

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 

 

       

5 – 7 วัน 
 
 
 

2 คน         

 
 
 

ดำเนินการศึกษาดูงานตาม
กำหนดการ 

ตรวจสอบและ 
ขออนุมัติเงินยืมฯ 

จัดทำหนังสือประสานฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด 

ตรวจสอบและ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

-เอกสารส่วนบุคคลของคณะเดินทางประกอบการขอ visa 
-หนังสือประสานงานกระทรวงการต่างประเทศ 

อนุเคราะห์
ดำเนินการ 

ประสานกระทรวงการต่างประเทศ
ทำหนังสือเดินทางราชการและ
ขอรับการตรวจลงตราหนังสือ

เดินทางของคณะเดินทาง 

จัดทำหนังสือประสานฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด 



๑๓๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

คณะกรรมการฯ 
ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 2 คน         

20 วัน 2 คน         

3 ช่ัวโมง 2 คน         

1 วัน 2 คน         

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน         

รายงานการศึกษาดูงาน 

 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือรายงานผลการศึกษา
ดูงาน  รับทราบ รับทราบ 

รับทราบ 

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ 

จัดทำรายงานผลการศึกษาดูงาน
ของคณะเดินทาง 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
รายงานผลการศึกษาดูงาน 

 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ใบสำคัญรับเงินและเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกเงิน 

รวบรวมหลักฐานประกอบการขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายชดใช้เงินยืมฯ 



๑๓๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

2 ช.ม. - คณะกรรมการสามญัประชุม
พิจารณาหัวข้อการศึกษาดูงาน 
กำหนดการ และรายชื่อคณะเดินทาง 
(กรณีเป็นผู้เกี่ยวข้องที่ไม่ใช่คณะ 
กรรมการ ต้องมีเหตุผลและความ
จำเป็น)  

กำหนดการและรายชื่อ
คณะเดินทาง เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ท่ี

กำหนด 

เอกสาร คณะกรรมการ
สามัญ 

- - รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
- หลักเกณฑ์การ
เดินทางศึกษาดู
งานต่างประเทศ 

2.  
 
 

2 ช.ม. - คณะกรรมการสามญัประชุม
พิจารณาเลือกบริษัทอำนวยความ
สะดวกการเดินทางในต่างประเทศ  

นำข้อเสนอและราคา
ของแต่ละบริษัทที่
นำเสนอมาเปรียบเทียบ
ราคาและคณุภาพใน
การบริการที่มีประสิทธิ 
ภาพมากที่สดุ  

เอกสาร คณะกรรมการ
สามัญ 

- - รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
 

3.  
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งรายละเอียดการ
เดินทางของคณะกรรมการสามัญ โดย
มีรายละเอียด ดังนี ้
   1.หัวข้อการศึกษาดูงาน 
   2. วัน เวลา และสถานท่ี 
(กำหนดการแนบท้าย) 
   3. รายชือ่คณะเดินทาง  

หนังสือแจ้งรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือแจ้ง
รายละเอียดการ
เดินทาง 

 
 

 
 

คณะกรรมการสามัญ
ประชุมพิจารณาหัวข้อ

การศึกษาดูงานฯ 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาบรษิัท
อำนวยความสะดวกการเดินทาง  

ในต่างประเทศ 

แจ้งรายละเอียดการเดินทางเสนอ
ประธาน   สภากทม. ทราบ 



๑๓๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุญาตหน่วยงานต้น
สังกัดให้ผู้มีรายชื่อร่วมเดินทางไปศึกษาดู
งานต่างประเทศ และติดตามหนังสือตอบ
จากหน่วยงาน 
- กรณีเป็นข้าราชการกทม. ให้แจ้งข้อมูล
การเดินทางต่างประเทศภายใน
ปีงบประมาณด้วย 

ผู้ร่วมเดินทางต้องไดร้ับ
อนุญาตจากผู้บังคับ 
บัญชาก่อนเสนอรายชื่อ
ขอความเห็น ชอบ
ประธานสภากทม. 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสืออนุญาต
จากหน่วยงานต้น
สังกัด 

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือประสาน บริษัท            
การบินไทย จำกดั (มหาชน) สำรอง 
ที่น่ัง และแจ้งราคาบัตรโดยสาร 
- กรณีไม่มีเส้นทางบินตรง ใหบ้ริษทัการ
บินไทยฯ จัดเส้นทางบินตามเส้นทางที่มี
อยู ่

พิจารณาเส้นทางการ
บินท่ีสามารถใช้บริการ
ของ               บริษัท 
การบินไทยฯ เป็นลำดับ

แรก 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือประสาน
สำรองที่น่ังและ
แจ้งราคาบัตร
โดยสาร 

6. 
 
 
 
 
 

 1 วัน กรณีที่บริษัท การบินไทยฯ ไม่มเีสน้ทาง
บิน 
   ทำหนังสือประสานสายการบินอื่น
หรือตัวแทนจำหน่ายบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน เปรียบเทียบราคากับบรษิัท 
การบินไทยฯ  

เปรียบเทยีบราคาบตัร
โดยสารเครื่องบินกับ

บริษัท 
การบินไทยฯ ตามมติ
ครม. และแนวทางของ

กรมบัญชีกลาง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ
ตรวจสอบท่ีนั่ง
และสอบถามราคา
สายการบินอ่ืน
หรือตัวแทน
จำหน่าย 

 

ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ร่วมเดินทาง กรณีเป็นข้าราชการ/

รัฐวิสาหกิจ 

ประสานการจดัเส้นทาง 
ตรวจสอบและสำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 

ประสานสายการบินอ่ืนหรือ
ตัวแทนจำหน่ายบัตรฯ และเทียบ
ราคาเพื่อขออนุมัติซื้อบัตรโดยสาร

ฯ 



๑๓๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  1 วัน - ประสานกลุ่มงานต่างประเทศแปล
เอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของที่
เกี่ยวข้องกับการประสานขออนุเคราะห์
ศึกษาดูงานภาษาอังกฤษ เช่น 
กำหนดการ รายชื่อคณะเดินทาง ประวัติ
หัวหน้าคณะเดินทาง หัวข้อและ
วัตถุประสงค์ในการ ศึกษาดูงาน 
แบบฟอร์มประสานดูงาน ฯลฯ 

ส่งข้อมูลให้กลุม่งาน
ต่างประเทศดำเนินการ
ครบถ้วน ล่วงหน้าอย่าง

น้อย  5 วันทำการ 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขอความ           
อนุเคราะห์แปล
เอกสาร 
 
 
 
 

8.  1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอประธานสภา
กรุงเทพมหานครใหค้วามเห็นชอบให้
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไป
ศึกษาดูงานต่างประเทศ แนบหนังสือ
ได้รับอนญุาตจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้ร่วมเดินทาง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบฯ ข้อมูลถูกต้อง

ครบถ้วน และเป็นไป
ตามระเบียบ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขอความ
เห็นชอบฯ 

9.  3 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
กระทรวงการต่างประเทศประสานขอ
ศึกษาดูงานหน่วยงานในต่างประเทศ 
พร้อมแบบฟอร์มคำขอการประสานงาน 
กำหนดการ รายชื่อ คณะเดินทาง ประวัติ
หัวหน้าคณะเดินทาง รวมทั้งประสานงาน
ต่าง ๆ 

ส่งหนังสือประสานงาน
กระทรวงการ
ต่างประเทศก่อน
เดินทางล่วงหนา้อย่าง
น้อย 30 วัน (กรณีทวีป
ยุโรป แจ้งล่วงหน้า           
อย่างน้อย 6 สัปดาห์) 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์ม           
คำขอการ

ประสานงาน
สำหรับการ
เยือนและดู

งาน
ต่างประเทศ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์กระทรวง
การต่างประเทศ 
 
 
 

 

ประสานการแปลเอกสารและ
รายละเอียดต่าง ๆ เป็น

ภาษาอังกฤษ 

เสนอขอความเห็นชอบให้ ส.ก. 
เดินทางศึกษาดูงานต่างประเทศ 

ประสานการดูงานผ่านกระทรวง
การต่างประเทศ 



๑๓๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  3 วัน - จัดทำร่างหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปศึกษาดูงานฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบ ดังนี้   
       - โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

 - เอกสารการตอบรับการประสานดู
งานจากต่างประเทศ 
       - หนังสือแจ้งราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  
       - หนังสือเห็นชอบ/อนุญาต            
ให้เดินทางไปต่างประเทศของคณะเดินทาง  
ฯลฯ 

หนังสือขออนุมัติฯ 
ถูกต้อง  แนบเอกสาร
ครบถ้วน และเสนอเรื่อง
ล่วงหน้า  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขออนุมัติ
ฯ 

11. 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา ลงนาม โดย  
       - ผว.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการ
เดินทางของ ส.ก. และผู้ร่วมเดินทางที่เปน็
บุคคลภายนอก 
       - ป.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการ
เดินทางของข้าราชการกทม. 

หนังสือขออนุมัติและ
เอกสารประกอบการ
เสนอเป็นไปตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง และ
เสนอเรื่องล่วงหน้าก่อน
เดินทาง  
อย่างน้อย 30 วัน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนังสือเสนอขอ
อนุมัติฯ 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเสนอตาม

สายงาน 

จัดทำร่างหนังสือขออนุมัติและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปตรวจสอบ 



๑๓๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดส่ง
ใหฝ้่ายบรหิารงานท่ัวไปดำเนินการ พร้อม
เอกสาร ดังนี ้
       - หนังสือการได้รับอนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       - โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
       - หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
       - กำหนดการเดินทาง 
(สำเนา 1 ชุด พร้อมรับรอบสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวดถูกต้อง 

แนบเอกสารครบถ้วน 
และเสนอเรื่อง

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
- 5 วัน 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - หนังสือขออนุมัติ
เงินประจำงวด 

13.  2 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
กระทรวงการต่างประเทศในการขอวีซ่า
และตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ
ของคณะเดินทาง (สำหรับประเทศที่ต้อง
ขอวีซ่าในการเข้าประเทศ) พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี ้
       - หนังสืออนุมัติการเดินทาง 
       - รายชื่อคณะเดินทาง หมายเลข
หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองตำแหน่ง
และเงินเดือนออกโดยหน่วยงานตน้สังกัด 
และหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ออกโดยสำนักงานเลขานุการสภากทม. 
(เป็นภาษาอังกฤษ)        

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และ           

ส่งเรื่องล่วงหน้ามี
ระยะเวลาที่เหมาะสม
สำหรับการดำเนินการ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหฯ์ 

จัดทำหนังสือประสานฝ่ายบริหาร
ฯ เพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด 

ประสานกระทรวงการ
ต่างประเทศทำหนังสือเดินทาง
ราชการ และขอรับการตรวจลง
ตราหนังสือเดินทางราชการของ

คณะเดินทาง 



๑๓๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินใช้ใน
ราชการในการเดินทาง ส่งให้ฝ่ายบริหาร 
งานท่ัวไปดำเนินการ พร้อมเอกสาร ดังนี ้
- เอกสารการไดร้ับอนุมัตเิงินประจำงวด 
- หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 
- โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
- กำหนดการเดินทาง (สำเนา 3 ชุด 
พร้อมรับรอบสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติยืม
เงินฯ ถูกต้อง แนบ

เอกสารครบถ้วน และ
ส่งเรื่องล่วงหน้า                 

อย่างน้อย 10 - 15 
วัน 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- หนังสือขออนุมัติ 
เงินยืมฯ 

15.  5 – 7  
วัน 

- ประสานงานบริษัททัวร์ทีร่ับผดิชอบใน
การอำนวยความสะดวกด้านที่พักและการ
เดินทาง  
- ประสานหน่วยงานที่จะเข้าศึกษา ดูงาน
ในต่างประเทศ 
- บันทึกข้อมูลและภาพถ่ายกิจกรรม
ระหว่างการศึกษาดูงาน 

การเดินทางศึกษาดู
งานเป็นไปตาม

กำหนดการที่กำหนด  

บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ภาพถ่ายกิจกรรม 

16.  1 วัน - จัดทำใบส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ เช่น 
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมวี
ซ่า หรือค่าที่พักและเบี้ยเลี้ยง กรณีมีคณะ
เดินทางบางรายเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง 
- ตรวจสอบความถูกต้องและส่งให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

ส่งคืนเงินยืมใช้ใน
ราชการทันทีหรือ
ภายในวันรุ่งขึ้น

หลังจากเดินทางกลับ
จากศึกษาดูงาน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ใบนำส่งเงิน 

ดำเนินการศึกษาดูงาน 
ตามกำหนดการ 

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการใน
การเดินทาง 



๑๓๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17.  20 วัน - จัดทำร่างรายงานผลการศึกษา             
ดงูาน พร้อมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการดูงาน 
  

รายงานผลการศึกษาดูงานมี
เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลมุประเด็นการหารือ
และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นของคณะเดินทาง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ร่างรายงานผล
การศึกษาดูงาน 
 

18.  3 ช.ม. - เสนอร่างรายงานผลการศึกษา            
ดูงานของคณะเดินทางให้
คณะกรรมการพิจารณา 
 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 
 

19. 
 
 
 
 

 1 วัน เมื่อคณะกรรมการมีมตเิห็นชอบแล้ว
จัดทำหนังสือรายงานผลการศึกษา 
ดูงาน ดังนี ้
   - รายงานประธานสภา
กรุงเทพมหานครทราบ (หัวหน้า
คณะเดินทางลงนาม) 
   - รายงานผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครทราบ (เลขานุการ
สภากรุงเทพมหานครลงนาม) 
   - จัดทำหนังสือ 

รายงานผลการศึกษาดูงานมี
เนื้อหาถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นไปตามรูปแบบท่ีกำหนด 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

แบบฟอร์ม
การจัดทำ
รายงาน

การศึกษา 

- รายงานผล
การศึกษาดูงาน 
- หนังสือส่ง
รายงานการศึกษา
ดูงาน 
 

 

จัดทำรายงานผลการศึกษา        
ดูงานของคณะเดินทาง 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
รายงานผลการศึกษาดูงาน 

จัดทำหนังสือรายงานผล
การศึกษาดูงานของคณะ

เดินทาง 



๑๓๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.1. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20.  45 วัน - รวบรวมเอกสารหลักฐานและ
ใบสำคัญประกอบฎีกาชดใช้เงินยมื
ใช้ในราชการ เช่น 
       - ใบสำคัญการเบิกค่ารถรับจ้าง  
       - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง (ค่าที่พักและเบี้ยเลีย้ง)  
       - ใบสำคัญรับเงินค่าบตัร
โดยสารเครื่องบิน E-ticket และ 
Boarding Pass  
       - ใบสำคัญรับเงินค่าที่พัก 
(ออกโดยบริษัททัวร์) 
     - งบรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(เพื่อชดใช้เงินยืมฯ) 
- เมื่อฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้องและไดร้ับ
อนุมัติเรยีบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลใบ
ขอเบิกในระบบ MIS        

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและ
จัดทำฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการ ส่งภายใน 60 วัน 
หลังจากเดินทางดูงานแล้ว

เสร็จ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- งบ
รายละเอียด
ใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
(แบบ 6) 
- ใบเบิก
ค่าใช้จ่าย ใน
การเดินทาง 
(แบบ 
8708) 
- ใบสำคัญ
การเบิกจ่าย
ค่ารถรับจ้าง
ฯ (แบบ บก.
111) 
 

- หนังสือขออนุมัติ 
เบิกค่าใช้จ่าย  
- ใบขอเบิกในระบบ 
MIS 

รวบรวมหลักฐาน
ประกอบการขอ

อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ชดใช้เงินยืมฯ 

 



๑๓๙ 

 

แผนผังกระบวนการ 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 
 

 

       
 
 
 
 
 
 

1 วัน 2 คน  
 

 
 

      
 
 

 
1 วัน 2 คน   

 
 

      
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน         
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการสามัญมีมติที่ประชุม
เห็นชอบหัวข้อการศึกษาดูงาน 

กำหนดการ และรายชื่อคณะเดินทาง 

แจง้รายละเอียดการเดินทางเสนอ 
ประธานสภากทม. ทราบ 

รายงานการประชุม 

ขออนุญาตหน่วยงานต้นของผูร้่วมเดินทาง
กรณีเป็นข้าราชการ/รัฐวสิาหกิจ 

 

กำหนดการเดินทาง และ
รายชื่อคณะเดินทาง 

รับทราบ 

ประสานการจดัเส้นทาง ตรวจสอบและ
สำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

บริษัท การบินไทยฯ จัด
เส้นทาง แจ้งราคาและสำรอง

บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

เริ่ม 



๑๔๐ 

 

แผนผังกระบวนการ 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 
 

3 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 

 

1 วัน 2 คน     
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 

3 วัน 2 คน  
 
 

 

   
 

    
 
 
 

          

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขอความเห็นชอบให้ ส.ก.
เดินทางศึกษาดูงานต่างประเทศ  

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แปลเอกสารและรายละเอียดต่าง 
ๆ เป็นภาษาอังกฤษ 

จัดทำหนงัสือขออนมุัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่งให ้

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปตรวจสอบ 

กรณีแปลเอง ตรวจสอบ 

กรณสี่งให้แปล 
แปลเอกสาร 

การประสานหน่วยงานที่จะไป
ศึกษาดูงาน 

ในต่างประเทศ 
- แบบฟอร์มประสานงานการดูงาน 
- กำหนดการ 
- รายชื่อคณะเดินทาง 

ประสาน
หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

หนังสือขออนุมัติและเอกสารแนบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ตามระเบียบ 

-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๗) พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ข้อบญัญัติกทม. เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ส.ก. และ ส.ข. พ.ศ.๒๕๒๙ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- หนังสอืที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒  ลว. ๓๐ ธ.ค. ๒๕๔๖  เร่ือง การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ระเบียบ กทม. ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉ.๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ฯลฯ 
 



๑๔๑ 

 

แผนผังกระบวนการ 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

15 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 
 

1 วัน 2 คน         
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน  
 
 

 

       

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน         

 
 
 

เสนอขออนุมัติและเบิกคา่ใช้จ่ายใน
การเดินทางตามสายงาน หนังสือขออนุมัติและเอกสารแนบ 

 

พิจารณา 
 

พิจารณา 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

-เอกสารส่วนบุคคลของคณะเดินทางประกอบการขอ visa 
-หนังสือประสานงานกระทรวงการต่างประเทศ 

อนุเคราะห์
ดำเนินการ 

ตรวจสอบและ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ ตรวจสอบและ 
ขออนุมัติเงินยืมฯ 

ทำหนังสือเดินทางราชการ (กรณี 
ทำใหม่หรือหมดอายุ) และขอ visa 
และตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ของคณะเดินทาง 



๑๔๒ 

 

แผนผังกระบวนการ 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

5 – 7 วัน 
 
 
 

2 คน         

1 วัน 2 คน         

20 วัน 2 คน         

45 วัน 2 คน         

          

 

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ 

รวบรวมหลักฐานประกอบการขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายชดใช้เงินยืมฯ ใบสำคัญรับเงินและเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกเงิน 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

 

จบ 

สรุปรายงานผลการศึกษาดูงาน
ต่างประเทศ รับทราบ รับทราบ 

รับทราบ 

รายงานการศึกษาดูงาน 

ดำเนินการศึกษาดูงานตาม
กำหนดการ 



๑๔๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

3 ช.ม. - คณะกรรมการสามญัมมีติที่ประชุม
เห็นชอบหัวข้อการศึกษาดูงาน 
กำหนดการ และรายชื่อคณะเดินทาง 
(กรณีเป็นผู้เกี่ยวข้องที่ไม่ใช่
คณะกรรมการ ต้องมีเหตุผลและ
ความจำเป็น)  

กำหนดการและรายชื่อคณะ
เดินทาง เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

เอกสาร คณะกรรมการ
สามัญ 

- - มติที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
- หลักเกณฑ์การ
เดินทางศึกษาดู
งานต่างประเทศ 
 

2.  
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งรายละเอียดการ
เดินทางของคณะกรรมการสามัญ 
โดยมรีายละเอียด ดังนี ้
   1.หัวข้อการศึกษาดูงาน 
   2. วัน เวลา และสถานท่ี 
(กำหนดการแนบท้าย) 
   3. รายชื่อคณะเดินทาง  

หนังสือแจ้งรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือแจ้ง
รายละเอียดการ
เดินทาง 

3.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุญาตหน่วยงาน
ตน้สังกัดให้ผูม้ีรายชื่อร่วมเดินทางไป
ศึกษาดูงานต่างประเทศ และติดตาม
หนังสือตอบจากหน่วยงาน 
- กรณีเป็นข้าราชการกทม. ให้แจ้ง
ข้อมูลการเดินทางต่างประเทศ
ภายในปีงบประมาณด้วย 

ผู้ร่วมเดินทางต้องไดร้ับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ก่อนเสนอรายชื่อขอความ
เห็นชอบประธานสภากทม. 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสืออนุญาต
จากหน่วยงานต้น
สังกัด 

 
 

 

คณะกรรมการสามัญมี
มติที่เห็นชอบหัวข้อ

การศึกษาดูงาน 

แจ้งรายละเอียดการเดินทาง
เสนอประธานสภา กทม. ทราบ 

ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ร่วมเดินทาง กรณีเป็น

ข้าราชการ/รัฐวิสาหกจิ 



๑๔๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 วัน - จัดทำหนังสือประสาน บริษัท            
การบินไทย จำกดั (มหาชน) สำรอง 
ที่น่ัง และแจ้งราคาบัตรโดยสาร 
- กรณีไม่มีเส้นทางบินตรง ใหบ้ริษทั
การบินไทยฯ จัดเส้นทางบินตาม
เส้นทางที่มีอยู ่

กำหนดเส้นทางการบินที่
สามารถใช้บริการของ               
บริษัท การบินไทยฯ ได้  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือแจ้ง
ราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

5.  1 วัน - ประสานกลุ่มงานต่างประเทศแปล
เอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง
ของที่เกี่ยวข้องกับการประสานขอ
อนุเคราะหศ์ึกษาดูงานภาษาอังกฤษ 
เช่น กำหนดการ รายช่ือคณะเดินทาง 
ประวัติหัวหนา้คณะเดินทาง หัวขอ้
และวัตถุประสงค์ในการศึกษาดูงาน
แบบฟอร์มประสานดูงาน ฯลฯ 

ส่งข้อมูลให้กลุม่งาน
ต่างประเทศดำเนินการ

ครบถ้วน ล่วงหน้าอย่างน้อย  
5 วันทำการ 

บุคคลและเอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขอความ           
อนุเคราะห์แปล
เอกสาร 
 
 
 
 

6.  3 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
กระทรวงการต่างประเทศประสานขอ
ศึกษาดูงานหน่วยงานในต่างประเทศ 
พร้อมแบบฟอร์มคำขอการ
ประสานงาน กำหนดการ รายชื่อ 
คณะเดินทาง ประวัตหิัวหน้าคณะ
เดินทาง รวมทั้งประสานงานต่าง ๆ 

ส่งหนังสือประสานงาน
กระทรวงการต่างประเทศ
ก่อนเดินทางล่วงหน้าอย่าง

น้อย 30 วัน (กรณีทวีปยุโรป 
แจ้งล่วงหน้า           อย่าง

น้อย 6 สัปดาห์) 

บุคคลและเอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์ม           
คำขอการ

ประสานงาน
สำหรับการ
เยือนและดู

งาน
ต่างประเทศ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 
 
 
 

 
 

ประสานการจดัเส้นทาง 
ตรวจสอบและสำรองบัตร

โดยสารเครื่องบิน 

แปลเอกสารและรายละเอียด 
ต่าง ๆ เป็นภาษาอังกฤษ 

ประสานหน่วยงานที่จะไปศึกษาดู
งาน 



๑๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอประธานสภา
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบให้
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทาง
ไปศึกษาดูงานต่างประเทศ แนบ
หนังสือไดร้ับอนุญาตจากหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้ร่วมเดินทาง 

หนังสือขอความเห็นชอบฯ 
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และ

เป็นไปตามระเบียบ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนังสือขอความ
เห็นชอบฯ 

8. 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
การเดินทางไปศึกษาดูงานฯ พร้อม
เอกสารประกอบ ดังนี้   
       - โครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
       - เอกสารการตอบรับการ
ประสานดูงานจากตา่งประเทศ 
       - หนังสือแจ้งราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  
       - หนังสือเห็นชอบ/อนุญาตให้
เดินทางไปต่างประเทศของคณะ
เดินทาง ฯลฯ 

หนังสือขออนุมัติฯ ถูกต้อง  
แนบเอกสารครบถ้วน และ

เสนอเรื่องล่วงหน้า  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขอ
อนุมัติฯ 

 

 

เสนอขอความเห็นชอบให้ ส.ก. 
เดินทางศึกษาดูงานต่างประเทศ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ฝา่ย

บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ 



๑๔๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณาลงนาม โดย  
       - ผว.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการ
เดินทางของ ส.ก. และผู้ร่วมเดินทางที่เป็น
บุคคลภายนอก 
       - ป.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการ
เดินทางของข้าราชการกทม.(เสนอเลขานุการ
สภากทม. ลงนาม,  รป.กทม.ลงนามผ่าน,  
ป.กทม.ลงนามเสนอผว.กทม.,  รผว.กทม.
(ปฏิบัติราชการแทนผว.กทม.) ลงนามอนุมัติ
การเดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายของ ส.ก. และ
บุคคลภายนอก, ป.กทม. ลงนามอนุมัติการ
เดินทางและเบิกค่าใช้จ่ายของข้าราชการ
กทม.) 

หนังสือขออนุมัติ
และเอกสาร

ประกอบการเสนอ
เป็นไปตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง และ

เสนอเรื่องล่วงหน้า
ก่อนเดินทาง  

อย่างน้อย 30 วัน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - หนังสือเสนอขอ
อนุมัติฯ 

10. 
 
 
  
 

 1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดส่งให้
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปดำเนินการ พร้อม
เอกสาร ดังนี ้
       - หนังสือการได้รับอนุมัติเบกิค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง 
       - โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
       - หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
       - กำหนดการเดินทาง 
(สำเนา 1 ชุด พร้อมรับรอบสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวดถูกต้อง 

แนบเอกสาร
ครบถ้วน และเสนอ
เรื่องล่วงหน้าอย่าง
น้อย 3 - 5 วัน 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

เสนอขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 



๑๔๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11. 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ
ในการเดินทาง ส่งให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ดำเนินการ พร้อมเอกสาร ดังนี ้
       - เอกสารการได้รับอนมุัติเงนิประจำงวด 
       - หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 
       - โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
       - หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
       - กำหนดการเดินทาง 
(สำเนา 3 ชุด พร้อมรับรอบสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติยืม
เงินฯ ถูกต้อง แนบ
เอกสารครบถ้วน 

และส่งเรื่องล่วงหน้า                 
อย่างน้อย 10 - 15 

วัน 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- หนังสือขออนุมัติ 
เงินยืมฯ 

12. 
 
 
 
 
 
 
  

 2 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวง
การต่างประเทศในการขอวีซ่าและตรวจลง
ตราหนังสือเดินทางราชการของคณะเดินทาง 
(สำหรับประเทศท่ีต้องขอวีซ่าในการเข้า
ประเทศ) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
       - หนังสืออนุมัติการเดินทาง 
       - รายชื่อคณะเดินทาง หมายเลข
หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองตำแหน่งและ
เงินเดือนออกโดยหน่วยงานต้นสังกัด และ
หนังสือรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทางออก
โดยสำนักงานเลขานุการสภากทม. 
(เป็นภาษาอังกฤษ)        

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และ           

ส่งเรื่องล่วงหน้ามี
ระยะเวลาที่

เหมาะสมสำหรบั
การดำเนินการ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหฯ์ 

 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ใน
ราชการในการเดินทาง 

ทำหนังสือเดินทางราชการ 
(กรณีทำใหม่หรือหมดอายุ) 
และขอ visa และตรวจลง
ตราหนังสือเดินทาง
ราชการของคณะเดินทาง 



๑๔๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

13.  5 – 7  
วัน 

- ประสานงานบริษัททัวร์ทีร่ับผดิชอบในการ
อำนวยความสะดวกด้านที่พักและการ
เดินทาง  
- ประสานหน่วยงานที่จะเข้าศึกษา ดูงานใน
ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อมูลและภาพถ่ายกิจกรรมระหว่าง
การศึกษาดูงาน 

การเดินทางศึกษาดู
งานเป็นไปตาม

กำหนดการที่กำหนด  

บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ภาพถ่ายกจิกรรม 

14.  1 วัน - จัดทำใบส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ เช่น ค่า
บัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนยีมวีซ่า 
หรือค่าท่ีพักและเบี้ยเลี้ยง กรณีมีคณะ
เดินทางบางรายเปลี่ยนแปลงเวลาเดินทาง 
- ตรวจสอบความถูกต้องและส่งให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

ส่งคืนเงินยืมใช้ใน
ราชการทันทีหรือ
ภายในวันรุ่งข้ึน
หลังจากเดินทาง

กลับจากศึกษาดูงาน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ใบนำส่งเงิน 

15.  20 วัน - จัดทำร่างรายงานผลการศึกษาดงูาน พร้อม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เสนอคณะ 
กรรมการพิจารณา เมื่อคณะกรรมการมีมติ
เห็นชอบแล้วจัดทำหนังสือรายงานผล
การศึกษา ดูงาน ดังนี ้
        - รายงานประธานสภากรุงเทพ 
มหานครทราบ (หัวหน้าคณะเดินทางลงนาม) 
       - รายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ทราบ (เลขานุการสภากรุงเทพมหานครลง
นาม) 

รายงานผล
การศึกษาดูงาน 
ภายใน 30 วัน 
หลังจากเสร็จสิ้น
การศึกษาดูงาน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - สรุปรายงานผล
การศึกษาดูงาน 
- หนังสือรายงานผล
การศึกษาดูงาน 

 

ดำเนินการศึกษาดูงาน 
ตามกำหนดการ 

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ 

สรุปรายงานผลการศึกษา        
ดูงานต่างประเทศ 



๑๔๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.2. กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

16. 
 
 
 
 
 
 
 

 45 วัน - รวบรวมเอกสารหลักฐานและใบสำคัญ
ประกอบฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ เช่น 
       - ใบสำคัญการเบิกค่ารถรับจ้าง  
       - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าที่
พักและเบี้ยเลี้ยง)  
       - ใบสำคัญรับเงินค่าบตัรโดยสาร
เครื่องบิน E-ticket และ Boarding Pass 
       - ใบสำคัญรับเงินค่าที่พัก (ออกโดย
บริษัททัวร์) 
     - งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (เพ่ือชดใช้เงินยืมฯ) 
- เมื่อฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความถูก
ต้องและได้รับอนุมตัิเรียบร้อยแล้ว บันทึก
ข้อมูลใบขอเบิกในระบบ MIS        

ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายและจดัทำ
ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้

ในราชการ ส่ง
ภายใน 60 วัน 

หลังจากเดินทางดู
งานแล้วเสร็จ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- งบรายละเอียด
ใบสำคัญ
ประกอบฎีกา 
(แบบ 6) 
- ใบเบิก
คา่ใช้จ่าย ใน
การเดินทาง 
(แบบ 8708) 
- ใบสำคัญการ
เบิกจ่ายค่ารถ
รับจ้างฯ (แบบ 
บก.111) 

- หนังสือขออนุมัติ 
เบิกค่าใช้จ่าย  
- ใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

 

รวบรวมหลักฐาน
ประกอบการขอ

อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ชดใช้เงนิยืมฯ 

 



๑๕๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

ระยะเวลา จำนวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ หน่วยงานภายใน กทม. หน่วยงานภายนอก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  
 

    

3 วัน 1 คน 

  
 
 
 

   

2 วัน 1 คน 

  
 
 

 
 
 
 

  

3 วัน 1 คน 
  

   

2 วัน 1 คน 

  
 
 
 
 

   

 

จัดทำกำหนดการต้อนรับและ
แจ้งผู้มาเยือน 

 

ส่งหนังสือเชิญเพื่อขอหนังสือ
ตอบรับและรายชื่อคณะเดินทาง 

เริ่ม 

จัดทำแบบฟอร์มเพื่อขอข้อมูล
ที่จำเปน็ในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการโครงการสภา
บ้านพ่ีเมืองน้อง 

จัดทำแผนปฏิบัติการโครงการ
สภาบ้านพี่เมืองน้อง 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ 



๑๕๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ หน่วยงานภายใน กทม. หน่วยงานภายนอก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 วัน 3 คน 
 

    

14 วัน 2 คน 

  
 
 
 
 

   

14 วัน 1 คน 

 

   

 

1 วัน 1 คน 

 

    

1 วัน 2 คน 

 

 

 

  

สำรวจห้องพักและห้องจัดเลี้ยง 

นำบันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการขออนุมัต ิ

เงินประจำงวด 

ดำเนินการจัดจ้าง
ตามระเบียบพสัด ุ

จัดทำบันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการ 

 

-สลป. 
-สปส. 
-เขตลาดกระบัง 

จัดทำข้อมูลนำเรียนประธาน  
สภาฯและรองประธานสภาฯ
พร้อมคำกล่าว 
 

จัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน
ภายใน 

 



๑๕๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ หน่วยงานภายใน กทม. หน่วยงานภายนอก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

3 วัน 2 คน 

 

  

 

 

2 วัน 4 คน 

 

    

1 วัน 2 คน 

 

    

2 วัน 2 คน 

 

    

 
 
 

ศุลกากร ตม. 
ตำรวจ-ท่องเที่ยว 
กองปราม ฯลฯ 

จัดทำหนังสือประสานหน่วยงาน
ภายนอก 

 

จัดทำแบบสอบถามความ
ประสงคร์่วมต้อนรับของสก.และ
ประสานงานโดยส่งข้อความSMS 

และทางโทรศัพท ์

สรุปจำนวนผู้แจ้งความประสงค์
ร่วมกิจกรรม 

ขอความเห็นชอบของที่ระลึก 
มอบคณะและจดัซื้อ 

 



๑๕๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ หน่วยงานภายใน กทม. หน่วยงานภายนอก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 วัน 10 คน 
 

    

7 วัน 6 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

   

2 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

    

 

ประชุมเตรียมการต้อนรับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ให้การต้อนรับคณะตาม
กำหนดการ 
- ประสานห้องรับรอง 
- นำคณะฯลงทะเบียนออกจาก 
ที่พัก 
-นำคณะฯพักรอ ณ ห้องพิเศษ 
-ประสานเทศกิจ 
-ประสานรอรับสมาชิก 
-นำคณะฯขึน้เครื่องบินโดยสาร 
-อำนวยความสะดวกสัมภาระ 
 
 
 

ทำหนังสือขอบคุณหน่วยงาน 
ที่ให้ความอนุเคราะห์การต้อนรับ 
 



๑๕๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ หน่วยงานภายใน กทม. หน่วยงานภายนอก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

7 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 
 

   

1 วัน 2 คน 
 

    

  
 

    

 
 

รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง
สำหรับการเบิกจา่ยตาม

โครงการและจดัทำรายงานการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

 

จบ 

สรุปผลคะแนนของ ส.ก.  
ที่ร่วมกิจกรรมต้อนรบั 

 



๑๕๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1  3 วัน จัดส่งแบบฟอร์มเพื่อขอข้อมูลที่จำเป็นในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการโครงการต้อนรับจาก
สภาบ้านพี่เมืองน้อง เช่น เวลาการเดินทาง
มาเยือน ประวัติย่อหัวหน้าคณะฯ 

  นักวิเทศ
สัมพันธ ์
 

  

 
2 

 
 

2 วัน 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการโครงการสภา-บ้านพ่ี
เมืองน้อง ประจำปีงบประมาณนำเรียน
คณะกรรมการกิจการสภากรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบ 

- 
 

- นักวิเทศ
สัมพันธ ์
 

-  

3  
 

3 วัน ส่งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการเพื่อขอ
หนังสือตอบรับและรายชื่อคณะฯ 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ ์

-  

4  2 วัน 
 
 

จัดทำกำหนดการต้อนรับและแจ้ง
กำหนดการต้อนรับผูม้าเยือน 

จัดกำหนดการ
สอดคล้องกับความ
ต้องการของคณะผู้
เยือน  
 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์
 
 
 

-  

 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการโครงการ
สภาบ้านพี่เมืองน้องฯ 

ส่งหนังสือเชิญอย่างเป็น
ทางการ 

จัดทำกำหนดการต้อนรับ 

จัดทำแบบฟอร์มเพือ่ขอ
ข้อมูลที่จำเป็นในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการโครงการฯ

ต้อนรับฯ 
 



๑๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

5  
 
 

1 วัน 
 
  

สำรวจห้องพกัและห้องจัดเลี้ยงสำหรับการ
ต้อนรับคณะฯ 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ ์

-  

6  2 สัปดาห์ 
 
 

เสนอขออนุมัติในหลักการต้อนรับ 
และโครงการ 
 

เนื้อหาถูกต้อง 
ตามข้อเท็จจริงและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

7  
 
 

3 สัปดาห์ นำบันทึกอนุมัติเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด 
และดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างตามขอ้บัญญัติ
เรื่องการพัสดุ พ.ศ 2538 และฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- - พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 
- ระเบียบสำนัก
นายก-รัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

 

สำรวจห้องพักและห้องจัด
เลี้ยง 

บันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการ 

นำบันทึกอนุมัติการต้อนรับ 
และโครงการขออนุมัตเิงิน

ประจำงวด 



๑๕๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

        -ข้อบัญญัติกรุงเทพ-   
มหานคร เรื่อง การ
จ่ายเงินค่ารับรอง
ชาวต่างประเทศ 
พ.ศ. 2539 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2545 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ
รับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 
- หนังสือ ด่วนท่ีสุด 
ที่ กค 0409.6/ ว.
86 ลว. 20 
กรกฎาคม 2547 
เรื่องการจ่ายเงินค่า
ของขวัญของ  ผู้
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 



๑๕๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

8  1 วัน จัดทำข้อมูลเบื้องต้น กำหนดการตอ้นรับและ
คำกล่าวภาษาอังกฤษ/ภาษาไทย นำเรียน
ประธานสภากรุงเทพมหานคร รอง
ประธานสภาฯ เลขานุการสภากทม.และ
ผู้ช่วยเลขานุการสภากทม.  

-ข้อมูลถูกต้อง 
เที่ยงตรง ครบถ้วน 
-เขียนคำกล่าวได้
ถูกต้องเหมาะสม
ตามกาลเทศะ /
หลักภาษา 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 
 
 
 
 

- 

9 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

จัดทำบันทึกลงนามโดยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ถึงหน่วยงานภายในดังนี้ 
- ผู้อำนวยการกองกลาง เพื่ออำนวยความ
สะดวกในการจัดสถานท่ีจอดรถ 
- ผู้อำนวยการกองประชาสัมพันธ์ เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์
ข่าวเยี่ยมคารวะ 
- ผู้อำนวยการเขตลาดกระบัง เพือ่ขอความ
อนุเคราะห์อำนวยความสะดวกแกค่ณะฯ ณ       
ท่าอากาศยานฯ 

วันเวลา สถานที่
และรายละเอียด
คณะเดินทาง
ถูกต้องตาม
กำหนดการ/
ข้อเท็จจริง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

 
 

จัดทำข้อมูลและคำกล่าว
ต้อนรับนำเรียนประธานสภาฯ
และรองประธานสภาฯ  

จัดทำหนังสือประสาน
หนว่ยงานภายใน 



๑๕๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

10  3 วัน ทำหนังสือภายนอกลงนามโดยประธานสภา
กรุงเทพมหานครถึงหน่วยงานภายนอก ดังนี ้
- ผู้อำนวยการสำนกังานศลุกากร ท่าอากาศยานฯ 
เพื่ออำนวยความสะดวกในการผ่านด่านศุลกากร 
- ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อ
ผ่านด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อผ่านด่านตรวจคน
เข้าเมือง 
- ผู้บังคับการตำรวจท่องเที่ยว เพื่อขอรถวิทยุนำ
ขบวนอำนวยความสะดวกตลอดการเยือน 
- กรรมการ/รองกรรมการผู้อำนวยการใหญ่ท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิ เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ
และขอบัตรอนุญาตผ่านเข้าห้องโถงช้ันใน 
- เลขาธิการสำนักพระราชวัง เพื่อขออนุญาตและ
ขออำนวยความสะดวกในการเยีย่มชมวัดพระศรี
รัตนศาสดาราม และพระบรมหาราชวัง 
- ผู้กำกับด่านตรวจคนเข้าเมือง ณ จังหวัดที่คณะฯ 
เดินทางเยือน เพื่อผ่านพิธีตรวจคนเข้าเมือง 
- ผู้อำนวยการท่าอากาศยาน ณ จงัหวัดที่คณะฯ 
เดินทางเยือน เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ 
- นายกเทศมนตรจีังหวัดที่นำคณะเยือน เพื่อขอ
เข้าเยี่ยมคารวะ 

วันเวลา สถานที่
ถูกต้องตาม
กำหนดการและ
ราย-ละเอียด
คณะเดินทาง 
-รูปแบบถูกต้อง
ตามหลักสาร
บรรณ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 

จัดทำหนังสือประสาน
หน่วยงานภายนอก 



๑๖๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.3. กระบวนงานการให้การต้อนรับตามโครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

11  2 วัน จัดทำแบบสอบถามความประสงคใ์นการเข้าร่วมให้
การต้อนรับของสมาชิกสภากรุงเทพ-  มหานคร 
และประสานงานทางโทรศัพท ์เพื่อขอทราบความ
ประสงค์ในการเข้าร่วมต้อนรับในแต่ละกิจกรรมถึง
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
 

แจ้งกิจกรรม
สำคัญครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

12  1 วัน สรุปผลจำนวนผู้แจ้งความประสงค์เข้าร่วมต้อนรับ
ในแต่ละกิจกรรม เพื่อจดัเตรียมอาหารและที่พัก 
รวมถึงบัตรโดยสารเครื่องบิน (กรณีเดินทาง
ต่างจังหวัดปกติมีจำนวนไมเ่กิน 20 คน) 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

จัดทำแบบสอบถามและ
ประสานงานสมาชิกสภาฯทาง

โทรศัพท์และSMS 

สรุปจำนวนผู้แจ้งความ
ประสงคร์่วมกิจกรรม 



๑๖๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุม่งานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง - การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

  

1 – 2 วัน 1 คน 

  

 

1 – 2 วัน 1 คน 

  

 

1 – 3 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  

5 วัน 
 

1 คน 
 

 

 

 

เริ่ม 

ประสานงานกำหนดการเยือน 

พิจารณา 

บันทึกขอความ
เห็นชอบตัวบุคคล 

แจ้งรายนามผู้เดินทางถึงเมืองทีเ่ยอืน 

อนุมัติการเดินทางและโครงการ 
นำเสนอขอเงินงวด 



๑๖๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 -2 วัน 1 คน 
 

  

1 – 2 วัน 1 คน 

 

  

1 ช่ัวโมง 1 คน 

  
 
 
 

 

1  
สัปดาห ์

1 คน 

  
 

 
 

 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

  

1 - 2 วัน 1 คน 
  

 
 

 

1 -2 วัน 1 คน 
  

 
 

 

แปลกำหนดการเป็นภาษาไทย 

ทำประวัติหัวหนา้คณะเป็น
ภาษาอังกฤษ 

ทำป้ายชื่อคณะเดินทาง 

แผ่นพับแนะนำตัว 

ข้อมูลทั่วไปของประเทศ 
ข้อมูลเมืองและ คสพ. 

คำกล่าว 

ประสานลาดกะบัง 
อำนวยความสะดวก 



๑๖๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 – 2 วัน 
 

ประสานงานกำหนดการเยือนกับ  สภาเมืองผู้เยือน 
เพื่อแจ้งกำหนดเวลาที่หัวหน้าคณะสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครประสงค์จะเดินทางเยือน และขอ
ทราบความสะดวกในการให้การตอ้นรับทางโทรสาร
หรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

 
- 
 

 
- 

 
นักวิเทศสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2   
1 – 2 

วัน 
 

เสนอคณะกรรมการกิจการสภาฯ เห็นชอบ
กำหนดการเดินทางและตัวบุคคลร่วมเดินทาง (กรณี
หัวหน้าคณะเดินทางไม่ใช่ประธานสภาฯ) 

 
- 

 
- 

นักวิเทศสัมพันธ์   

 
3 

 
 

 
1 – 3 

วัน 
 

ทำบันทึกผ่านเลขานุการสภากรุงเทพ-มหานครนำ
เรียนประธานสภากรุงเทพมหานครเพื่อขอความ
เห็นชอบการเดินทางและตัวบุคคลตามที่
คณะกรรมการกิจการสภาฯ เสนอ 

 
- 

 
- 

นักวิเทศสัมพันธ์   

4  
 

 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจ้งรายนามคณะสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครทีร่่วมเดินทางไปยังสภาเมืองนั้น 
ลงนามโดยประธานสภากรุงเทพมหานคร เพื่อขอ
หนังสือเชิญ 

 
- 

 
- 

นักวิเทศสัมพันธ ์  
- 

 
 

 

เสนอกิจการสภาฯ 
เห็นชอบ 

 

จัดทำบันทึก 
ขอความเห็นชอบ 

ประสานงาน
กำหนดการเยือน 

ทำหนังสือแจ้ง 
รายนามผู้เดินทาง 



๑๖๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 
 

 
5 วัน 

 
 

จัดทำเอกสาร 
-  บันทึกอนุมัติการเดินทาง 
-  โครงการ  
-  หนังสือนำเพื่อขอหนังสือเดินทางและหนังสือนำใน
การขอรับการตรวจลงตราในหนังสือเดินทางให้แก่
คณะฯ แนบไปด้วย  

เนื้อหาถูกต้อง 
ตามข้อเท็จจริงและ
ระเบียบการขอ
อนุมัต ิ

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

-  

 
6 

 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

 

นำโครงการและบันทึกอนุมตัิตัวบคุคลที่ได้รับอนุมตัิ
ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อขอ
เงินประจำงวดและยมืเงินทดรองราชการ 

เอกสารประกอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

-  

 
7 

 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 

แปลกำหนดการภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทยเพื่อ
ประสานแจ้งคณะเดินทางทราบ หากมีการ
เปลี่ยนแปลงกำหนดการต้องประสานแจ้งให้คณะ
เดินทางทราบ 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
8 

 
 
 

1 – 2 
วัน 
 

ทำประวัติ (Curriculum Vitae) ของหัวหน้าคณะ
เดินทางเป็นภาษาอังกฤษเพื่อส่งไปยังสภาเมือง
เจ้าภาพทราบ 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
9 

 
 

1 ช่ัวโมง 
 

ทำหนังสือลงนามโดยเลขานุการสภา-
กรุงเทพมหานครถึงผู้อำนวยการเขตฯ ขอความ
อนุเคราะหจ์ัดเข้าหนา้ที่เทศกิจอำนวยความสะดวกใน
การเช็คอินสัมภาระ ผ่านพิธีทางศลุกากร และการ
ตรวจคนเข้าเมือง ณ ท่าอากาศยานฯ 

วันเวลา สถานที่
ถูกต้องตาม
กำหนดการและ
รายละเอียดคณะ
เดินทาง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

ทำบันทึกอนุมัติ 
การเดินทางและโครงการ 

นำบันทึกและโครงการ 
ขอเงินประจำงวด 

แปลกำหนดการ 
เป็นภาษาไทย 

ทำประวัติหัวหนา้คณะเป็น
ภาษาอังกฤษ 

ทำหนังสือถึง ผอ. เขตฯ 



๑๖๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติการเดินทางและประกอบการเบิกจ่าย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10 

 
 
 
 
 

1 
สัปดาห ์

 

สืบค้นและจัดทำข้อมลูรายละเอียดการเดินทาง เพื่อ
มอบให้คณะเดินทาง ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลสภา
ต่างประเทศเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับประเทศนั้นๆ จุดมุ่งหมายและ
แนวโน้มของโครงการที่จะนำเสนอหรือไปร่วมประชุม
หารือเพื่อการแลกเปลี่ยนโดยค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม
ของสภาและประเทศท่ีจะเดินทางเยือนจากหนังสือ 
อินเตอร์เนต็ และจากการประสานงานกับกระทรวง
การต่างประเทศ 

ข้อมูลทันสมยั 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
11 

 
 
 

1 วัน 
 
 

จัดทำแผ่นพับแนะนำตัวคณะเดินทางโดยใส่รูปของ
คณะเดินทางพร้อมตำแหน่ง เพื่อใช้แจกแก่ผู้แทน
เมืองที่เดินทางไปเยือน 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
12 

 
 

1 – 2 
วัน 
 

จัดเตรียมคำกล่าวภาษาไทย (ในกรณีที่เดินทางเยือน
สาธารณรัฐประชาชนจีน) และภาษาอังกฤษ (ในกรณี
ที่เดินทางเยือนประเทศอื่นๆ)  (ภาคผนวกหัวข้อ 11) 
ให้กับหัวหน้าคณะฯ 

เขียนคำกล่าวได้
ถูกต้องเหมาะสม
ตามกาลเทศะ /
หลักภาษา- 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

-  

 
13 

 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 

จัดทำป้ายชื่อคณะเดินทางเพื่อตดิไว้กับกระเป๋า
สัมภาระของคณะเดินทาง โดยใช้กระดาษสีและ
ริบบิ้นที่สังเกตได้ชัดเจน เพื่อความสะดวกในดูแล
เคลื่อนย้ายสัมภาระจากสนามบินไปยังโรงแรมที่พัก 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

  
 

 

สืบค้นและจัดทำข้อมลู 
รายละเอียดการเดินทาง 

ทำแผ่นพับแนะนำตัว 

จัดเตรียมคำกล่าว 

ทำป้ายชื่อคณะเดินทาง 



๑๖๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง - การเตรียมเอกสารสำหรับการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 – 2  
วัน 

1  คน 

  
 
 
 

 

1 วัน 1 คน 
 

  

1 วัน 1 คน 
 

  

 

ทำหนังสือจองบัตรโดยสาร 
แนบช่ือและเลขสะสมไมล ์

ซื้อบัตรโดยสาร 

หนังสือซื้อบัตรโดยสาร 



๑๖๗ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การเตรียมเอกสารสำหรับการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 

 
1 – 2 

วัน 
 

ทำหนังสือจองบัตรโดยสารเครื่องบินและขอทราบ
ราคาบัตรโดยสาร โดยระบุชื่อผูโ้ดยสาร ช้ันโดยสาร 
เทีย่วบินหรือเส้นทางวันท่ีเดินทาง (ไป-กลับ) ช่ือ
ภาษาอังกฤษ และระบตุำแหน่งของผู้โดยสารให้
ชัดเจน ลงนามโดยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

รายชื่อคณะและ
เที่ยวบินถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

  

 
2 

 
 

1 วัน 
 

 

เมื่อไดร้ับการยืนยันรหัสการจองแล้ว ให้ทำหนงัสือขอ
ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินลงนามโดยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร 

รายชื่อคณะและ
เที่ยวบินครบถ้วน
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

  

 
3 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

นำหนังสือจากขั้นที่ 2 ไปซื้อบตัรโดยสารเครื่องบินใน
วันท่ีได้รับอนุมตัิเงินยืม การซื้อบัตรโดยสารต้องใช้เงิน
สดหรือชำระโดยวิธีสินเชื่อ หรือแจ้งความประสงค์ใน
หนังสือขอชำระเงินภายในวันท่ีที่สามารถชำระได้ 
* หมายเหตุ : 
      1)  การออกบัตรโดยสารต้องทำก่อนวันเดินทาง 
7 วัน แต่เนื่องจากอาจมีเหตุฉุกเฉนิทำให้ไม่สามารถ
ออกบัตรโดยสารได้ตามกำหนด จงึควรประสานงาน
กับบริษัทการบินไทย (สาขาหลานหลวง) เพื่อทราบ
มิฉะนั้นอาจถูกยกเลิกบัตรโดยสารที่จองไว้ 
      2)  เมื่อซื้อบัตรโดยสารแล้ว ควรตรวจสอบการ
ออกใบเสร็จรับเงินว่ามีชื่อที่ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายต่อไป 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อและ

เที่ยวบิน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

  
 

ทำหนังสือจองบตัรโดยสาร 

ทำหนังสือ 
ขอซื้อบัตรโดยสาร 

ซื้อบัตรโดยสาร 



๑๖๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การทำหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือนำในการตรวจลงตรา (Visa) ให้กับคณะ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 - 2 วัน 1 คน 

 

  

1 วัน 1 คน 
 

  

 

ประสานขอหนังสือเดินทาง 

นำคณะฯทำหนังสือเดินทาง 



๑๖๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการเดินทาง – การทำหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือนำในการตรวจลงตรา (Visa) ให้กับคณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

  
1 – 2 วัน 

 
 

 
ประสานคณะเดินทางเพื่อขอหนังสือเดินทางและ
เลขท่ีสะสมไมล ์

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
2 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่หนังสือเดินทางของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครหมดอายหุรือไมม่ีหนังสือเดินทาง
ราชการ นักวิเทศสมัพันธ์จะต้องนำสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครไปทำหนังสือเดินทางใหม่โดยยื่นคำ
ร้องที่กรมการกงสลุ ถนนแจ้งวัฒนะ เอกสารหลักฐาน
ที่ต้องใช้คือ 
-  หนังสือนำที่ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
-  สำเนาบันทึกอนุมัติตัวบุคคลทีผู่ว้่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนามแล้ว  

ตรวจสอบอายุของ
หนังสือเดินทางและ
เตรียมเอกสาร
ประกอบการขอ
หนังสือเดินทางให้
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
 
 

ประสานขอหนังสือ 
เดินทางและเลขท่ีสะสมไมล ์

นำคณะฯ  
ต่ออายุหนังสือเดินทาง 



๑๗๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.4 กระบวนการยอ่ยการดำเนินการระหว่างการเดินทาง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

 

  

1 -2 วัน 2 คน 

  
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง 2 คน 
  

 
 

 

1 – 2 
ช่ัวโมง 

2 คน 

  
 
 
 

 

 
 

เตรียมหนังสือเดินทางและบตัร
โดยสารเครื่องบินสูส่นามบิน 

กรอกแบบฟอร์มตรวจคนเข้าเมือง 

ติดป้ายชื่อที่กระเป๋า / เช็คอิน 

ดำเนินการตามภาระหน้าที ่



๑๗๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการระหว่างการเดินทาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

  
 
 

 

 
เตรียมหนังสือเดินทางและบตัรโดยสารเครื่องบิน
เดินทางถึงท่าอากาศยานฯ 2 ช่ัวโมงก่อนเครื่องออก 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
2 

 
 

1 – 2 
วัน 
 

กรอกแบบฟอร์มตรวจคนเข้าเมืองขาออกให้คณะฯ 
ลงนาม 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
3 

 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 

รอรับคณะบรเิวณเคาน์เตอร์เช็คอนิท่ีแจ้งไว้ใน
กำหนดการ (โดยปกตเิป็นเคาน์เตอร์ 1 ช่องเช็คอิน
หมายเลข 1) ติดป้ายช่ือไว้กับกระเป๋าสัมภาระของ
คณะเดินทางแต่ละคน ก่อนดำเนนิการเช็คอินและ
ตรวจนับจำนวนสัมภาระของคณะเดินทางทั้งหมด 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
4 

 
 

 
1 – 2 
ช่ัวโมง 

 
 
 
 

 
-  เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานเมอืงที่เดินทางเยือนให้
ดูแลกระเป๋าสัมภาระของคณะฯ ท้ังหมดร่วมกับ
เจ้าหน้าท่ีที่มาให้การต้อนรับ 
-  เป็นล่ามในกรณีที่เดินทางเยือนเมืองที่ใช้
ภาษาอังกฤษ 
-  จดรายงานและบันทึกภาพตลอดระยะการเดินทาง
เยือน 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 
 

เตรียมหนังสือเดินทางและ 
บัตรโดยสารเครื่องบินสูส่นามบิน 

 
 กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจคนเข้าเมือง 

ติดป้ายช่ือท่ีกระเป๋า / เช็คอิน 

การปฏิบัตหิน้าท่ี 
ระหว่างการเดินทาง 



๑๗๒ 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กลุ่มงานต่างประเทศ 
3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 

3.4.5 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังการเดินทาง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1 – 2 
ช่ัวโมง 

1 คน 
 
 
 

 
 

 

1 – 2  
สัปดาห ์

2 คน 

 

  

1 – 2 
ช่ัวโมง 

2 คน 
 

 
 

1 – 2 
ช่ัวโมง 

1 คน 
 

  

1 – 2 
ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 
 

 

  

1 – 2  
สัปดาห ์

1 คน 
 

  

  
 
 

 
 
 

 

 

จัดทำและรวบรวมเอกสารเพื่อ
เบิกจ่าย 

นำส่งเงินเหลือจา่ย 

ทำฎีกา 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 

ดำเนินการส่งเงินคืน 

หนังสอืขอบคุณ 

รายงานผลการเดินทาง 

จบ 



๑๗๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุม่งานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.5 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังการเดินทาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

ขั้นตอนหลังการเดินทาง  
1 – 2 
ช่ัวโมง 

 
จัดทำหนังสือขอบคุณหน่วยงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องเป็น
ภาษาไทย และจัดทำหนังสือขอบคุณภาษาอังกฤษไป
ยังสภาตา่งประเทศ 

 
รูปแบบถูกต้องตาม
หลักสารบรรณ 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
2 

 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

 
 

จัดทำเอกสารและรวบรวมเอกสาร เพื่อใช้
ประกอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามงบประมาณและ
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ได้แก ่
-  กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
-  ใบเสร็จภาษสีนามบิน 
-  ให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครลงช่ือกำกับใน
เอกสารดังกล่าวข้างต้นทุกฉบับ 

รวบรวมเอกสารให้
ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
3 

 
 

1 – 2 
ช่ัวโมง 

ประสานฝ่ายการเงินขอเอกสารเพือ่นำส่งเงินท่ีเหลือ
จ่ายเข้าบัญชีสำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
ภายใน 15 วันหลังจากเดินทางถึงสำนักงาน 

คิดคำนวณจำนวน
เงินให้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
4 

 1 – 2 
ช่ัวโมง 

ส่งเอกสารประกอบการจัดทำฎีกา 
 

เอการครบถ้วน หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
 
 
 

ทำหนังสือขอบคุณ 
 
 

จัดทำและรวบรวม 
เอกสารเพื่อเบิกจ่าย 

นำส่งเงินเหลือจา่ย 

เอกสารประกอบฎีกา 
 
 



๑๗๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.4. กระบวนงานการนำคณะสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางเยือนเมืองต่าง ๆ ภายใต้โครงการสภาบ้านพี่เมืองน้อง 
3.4.5 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังการเดินทาง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 

1 – 2 
ช่ัวโมง 

จัดทำรายงานการเดินทางนำเรียนประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 

ครอบคลมุ และทัน
ตามกำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นัก 
วิเทศสัมพนัธ ์

 
- 

 

 
6 

 
 

1 – 2 
สัปดาห ์

 

ติดตามและประเมินผลโครงการ พร้อมท้ังสานต่อ
โครงการตามข้อตกลงของการเจรจาหารือและ
ประสานงานเพื่อริเริ่มโครงการใหม่ตามนโยบายการ
แลกเปลีย่นของหัวหน้าคณะในแตล่ะชุดของการ
เดินทางเยือน 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพนัธ ์

 
- 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำรายงาน 
ผลการเดนิทาง 

ติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 



๑๗๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ ประธาน สภาฯ ส.ป.ร. ผู้วา่ กทม. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

    

1  
สัปดาห ์

1 คน 

  
    

1 
สัปดาห ์

1 คน      

1  
สัปดาห ์

1 คน  

  

  

ทำหนังสือขอรับนโยบายการ
อบรมจากประธานสภาฯ 

ประธานสภาฯ
มีบัญชาการ
ดำเนินการ 

 

สปร.มหีนังสือขอ
อนุเคราะห์

ประชาสมัพันธ์ 
หลักสตูร 

เริ่ม 



๑๗๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

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

3 วัน 1 คน 

  
 
 

   

4 วัน 2 คน 

 
 

 
   

4 วัน 4 คน 

 

 

 

 

 
 

2 สัปดาห ์ 2 คน 

 

    

 
 
 
 
 

พิจารณา 

ทำหนังสือถึง ผอ.เขต ให้
ประสาน สข./ผช.สก 

ดูแลสถานท่ี+
อาหารว่าง 

จัดประชุม 
สข./ผช.สก.เพื่อรับฟัง

รายละเอียด 

 

สปร.แจ้งช่ือ 
ผู้ผ่านคดัเลือก 

ทำหนังสือขอความเห็นชอบจากประธาน 
สภาฯ เพื่อให้ สข/ผช.สก แจ้งความประสงค์
เข้าอบรม 

เห็นชอบ 

 

จัดทำโครงการอบรมฯ 



๑๗๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

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

 
1 เดือน 

2 คน 

 

  

 
 
 

3 สัปดาห ์ 2 คน 

 

 

  
 

 
 
 

2 สัปดาห ์ 1 คน 

 

    

2 สัปดาห ์

 
 

1 คน 
 
 

 

    

 
1 

สัปดาห ์
 
 

2 คน 

 

    

บันทึกอนุมัติค่าลงทะเบยีน 
 

บันทึกขออนุมัติยกเว้นการยมื
เงิน 

 

ขอเอกสารประกอบการทำ
หนังสือเดินทาง 

อำนวยความสะดวก 
ทำหนังสอืเดินทาง 

หนังสือขออนุเคราะห ์
ถึงกระทรวงต่างประเทศ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



๑๗๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ ประธาน สภาฯ ส.ป.ร. ผู้วา่ กทม. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1  
สัปดาห ์

2 คน 

 

    

1 สัปดาห ์ 1 คน 
 

   
 

1 
สัปดาห ์

1 คน 
 

    

1  
สัปดาห ์

1 คน 
 

    

1 
สัปดาห ์

1 คน 

 

   

 
 

1 วัน 2 คน 

 

    

ให้ข้อมูลเพิ่มเติมเกีย่วกับ
ประเทศท่ีศึกษาดูงาน 

ตั้งเรื่องยืมเงิน 

ประสาน สปร.เตรียมเอกสารแนบเงินยืม 

ร่วมรับฟังการนำเสนอผลการศึกษา
ดูงาน & มอบวุฒิบัตร 

ตั้งเรื่องเบิกชดใช้ 

บันทึกถึงบริหารฯ แจ้งการเรียกเกบ็เงิน 

บันทึกถึงบริหารฯ แจ้งการเก็บเงินแต่ละงวด 

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯเพื่อส่ง
เอกสารประกอบชดใช้เงินยืม 

 

จบ 



๑๗๙ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

1 
สัปดาห ์

กลุ่มงานต่างประเทศมหีนังสือขอรบันโยบายการ
ดำเนินการอบรม สมัมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนากรุงเทพมหานครจากประธานสภากทม. 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

2 
 

 
 
  

1 
สัปดาห ์

 
 

ประธานสภากรุงเทพมหานครมีบญัชาเกี่ยวกับแนว
ทางการดำเนินการฝึกอบรมฯ เช่น ปีท่ีผ่านมาได้สั่ง
การให้สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร
ประสานหน่วยงานหรือองค์กรของรัฐที่มีความรู้ 
ประสบการณ์ ความชำนาญและความเชี่ยวชาญใน
การอบรม รวมถึงมีความน่าเชื่อถือและได้รับการ
ยอมรับทางสังคม เพื่อเพิม่พูนความรู้ให้กับสมาชิก
สภาเขต และผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

3  
 

1 
สัปดาห ์

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสทิธิภาพในราชการ
(สปร.)มีหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสมัพันธ์
โครงการฝึกอบรม หลักสตูรฝึกอบรมการบริหาร
จัดการสาธารณภยัแบบบูรณาการที่เปิดอบรมให้กับ
ผู้บริหาร ข้าราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ประชาชนผู้สนใจทั่วไป 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

 

ทำหนังสือขอรับ
นโยบาย 

การอบรมจาก
ประธานสภาฯ 

ประธานสภาฯมีบัญชาการ
ดำเนินการ 

สปร.มหีนังสือขออนุเคราะห ์
ประชาสมัพันธ์ 



๑๘๐ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4  
 

3 วัน สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานครทำหนังสือ
ขอความเห็นชอบจากประธานสภากรุงเทพ-   มหา
นครในการประสานแจ้งสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วย
ดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครทราบ
และแจ้งความประสงค์ในการสมัครเข้ารับการอบรม
ตามหลักสูตรที่ สปร.ได้ประชาสัมพันธ์มา  

-  - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

5  4 วัน กลุ่มงานต่างประเทศมหีนังสือถึงผูอ้ำนวยการเขตทุก
เขต ขอความอนุเคราะห์ประสานสข.และผช.สก.เข้า
รับฟังรายละเอียดโครงการอบรมและแจ้งความ
ประสงค์การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ 

-  - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

6  4 วัน จัดประชุมเพื่อรับฟังรายละเอยีดโครงการและแจ้ง
ความประสงค์การเข้ารับการฝึกอบรมของสข.และผช.
สก.จำนวน 4 วัน  

สข/ผช.สก.ร่วมรับ
ฟังและแจ้งความ
ประสงค์ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

7  
 
 

1 
สัปดาห ์

สปร.แจ้งรายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสตูรการบริหารจดัการสาธารณภัยแบบ
บูรณาการ  

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

         

 

ทำหนังสือถึงผอ.เขต 
ให้ประสานสข.และผช.สก. 

จัดประชุมสข./ผช.สก. 
เพื่อรับฟังรายละเอียด 

สปร.แจ้งช่ือผูผ้่านคัดเลือก 

ทำหนังสือขอความเห็นชอบ
จากประธานสภาฯ 
เพื่อให้สข/ผช.สก 
แจ้งความประสงค ์



๑๘๑ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

8 
 

 
 
  

2 
สัปดาห ์

 
 

สำนักงานเลขานุการสภากทม. จดัทำโครงการอบรม 
สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(สำหรับสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิก
สภากทม.) เสนอโดยหัวหน้ากลุ่มงานต่างประเทศและอนมุัติ
โดยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  

-จัดทำโครงการที่
ระบุหลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย แนวทาง 
การดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
งบประมาณ 
ผลประโยชน์ที่จะ
ได้รับ และการ
ติดตามประเมินผล 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

9  
 

1 เดือน สำนักงานเลขานุการสภา กทม.จดัทำบันทึกอนุมัติเบิก
ค่าลงทะเบียนเรียนหลักสูตรฝึกอบรมการบริหารจัดการสา
ธารณภัยแบบบูรณาการของสมาชกิสภาเขตและผู้ช่วย
ดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติให้สมาชิกสภาเขตและผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครเข้ารับการอบรมและอนุมัตเิบิก
ค่าลงทะเบียนเข้ารับการอบรม 

เนื้อหาถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

 
 

 
 

จัดทำบันทึกอนุมัติ
ค่าลงทะเบียน 

จัดทำโครงการอบรมฯ 



๑๘๒ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

10  
 

3 
สัปดาห ์

เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนมุัติในขั้นที่ 9 แลว้ 
สำนกังานเลขานุการสภา กทม. จดัทำบันทึกขออนมุัตยิกเว้น
การยืมเงินใช้ในราชการเพื่อทดรองจา่ยเป็นคา่ลงทะเบยีน
หลักสตูรฝึกอบรมการบริหารจัดการ สาธารณภยัแบบบรูณาการ
ของสมาชิกสภาเขตและผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุง 
เทพมหานครเป็นกรณีพิเศษ เรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร ผ่าน
ผู้อำนวยการสำนกัการคลัง เพื่อนำเรยีนผู้วา่ราชการกรุงเทพ  
มหานครอนมุัตยิกเว้นหลักเกณฑก์ารยมืเงินใช้ในราชการ เพื่อ
เป็นคา่ใช้จ่ายในการลงทะเบยีนสำหรับหลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารจัดการสาธารณภยัแบบบรูณาการของสมาชิกสภาเขต
และผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และ
อนุมัติใหห้น่วยงานเจา้ของงบประมาณเป็นผู้ยมืเงินใช้ใน
ราชการแทนผูเ้ข้ารับการอบรมเปน็คา่ลงทะเบยีน 

เนื้อหาถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

11  2 
สัปดาห ์

เมื่อ สปร. ส่งหนังสือเรียกเก็บเงินประจำงวด (ปกติแบ่ง
ประมาณ 4 งวด) พร้อมรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละรุ่น 
ถึงเลชานุการสภากรุงเทพมหานครแล้ว กลุ่มงานต่างประเทศมี
บันทึกถึงฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อส่งเอกสารประกอบการตั้ง
เงินยืมในแต่ละงวดต่อไป  

รุ่นและจำนวนคนมี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติยกเวน้
การยืมเงิน 

บันทึกแจ้งการเก็บเงิน 
ประจำงวด 

ถึงฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 



๑๘๓ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

12  
 
 

2 
สัปดาห ์

ประสานขอเอกสารเพื่อประกอบการทำหนังสือเดินทางและ
นัดวันทำหนังสือเดินทาง 

เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อกำหนด 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

13 
 
 
 

 
 
  

1 
สัปดาห ์

 
 

จัดเจ้าหนา้ที่อำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือ
เดินทาง ณ กรมการกงสลุแจ้งวัฒนะ  

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

15  1 
สัปดาห ์

เมื่อสปร.มีหนังสือขอเรียกเก็บคา่ลงทะเบียนตามหลักสูตรฯ 
กลุ่มงานต่างประเทศจะมีบันทึกเรยีนเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร แจ้งการเรยีกเกบ็เงิน เพื่อให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

รุ่นและจำนวนคนมี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

16  1 
สัปดาห ์

กลุ่มงานต่างประเทศ สำนักงานเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครประสานสปร.ให้เตรียมเอกสารประกอบ
แนบเงินยืมและชดใช้เงินยืม เช่น ใบเสร็จรับเงิน สำเนาบัตร
ประจำตัวผู้รับเงิน (กรณรีับแทนตอ้งมีใบมอบอำนาจจากผู้มี
อำนาจและบตัรประจำตัวของผู้มอบอำนาจแนบด้วย) 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

ห้วหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  

17  
 

1 
สัปดาห ์

กลุ่มงานต่างประเทศ ทำบันทึกถึงฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปเพื่อ
ส่งเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม  
 
 

- - นักวิเทศ
สัมพันธ์  

- 
 

 

 

ขอเอกสารประกอบการทำ
หนังสือเดินทาง 

อำนวยความสะดวก 
ทำหนังสือเดินทาง 

บันทึกถึงบริหารฯ 
แจ้งการเรียกเก็บเงิน 

ประสานสปร.เตรียมเอกสาร
แนบเงินยืม  

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อส่งเอกสารประกอบชดใช้

เงินยืม  
 



๑๘๔ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.5  กระบวนการดำเนินงานตามโครงการอบรม สัมมนา ดูงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

19  1 
สัปดาห ์

กลุ่มงานต่างประเทศ ทำบันทึกถึงฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปเพื่อ
ส่งเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม  
 

เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

- 
 

 

 
20 

 2 วัน ร่วมรับฟังการนำเสนอผลการศึกษาดูงานและพิธีมอบ
วุฒิบัตร 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
- 
 

 

บันทึกถึงฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อส่งเอกสารประกอบ 

ชดใช้เงินยืม  
 

ร่วมรับฟังการนำเสนอ
ผลการศึกษาดูงานและ

มอบวุฒิบัตร 
 
 



๑๘๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.6 กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ - ไทย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

  

1 วัน 1 คน 

 

  

1 วัน 1 คน 

 

  

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสารแปล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
มอบหมายเจ้าหน้าที ่

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



๑๘๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.6 กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ – ไทย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานต่างประเทศ คณะกรรมการกิจการสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2 ช่ัวโมง 1 คน 

  
 
 
 

 

2 ช่ัวโมง 1 คน 

 

  

  

 

  

 
 
 
 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 

ทำบันทึกส่งเอกสารแปล 

จบ 



๑๘๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.6 กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ – ไทย  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.   รับเอกสารแปลทั้งที่ส่งมาตามสายงานและขอความ
อนุเคราะห์อยา่งไมเ่ป็นทางการ 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 
 

 
2. 

  
10 นาท ี

 

 
หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการ 

 
- 

 
- 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ ์

 
- 

 

 
3. 

 
 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
3 ช่ัวโมง 
8 หน้า/1 

วัน 
2 – 3 วัน 
3 ช่ัวโมง 

 
 

8 หน้า/วัน 

แปลเอกสาร เช่น 
-  ประวัติหัวหน้าคณะเดินทางในการไปศึกษาดูงาน
ต่างประเทศของสภากรุงเทพมหานครที่ขอความอนุเคราะห์มา 
-  รายนาม ตำแหน่งคณะเดินทางศึกษาดูงานของสภา
กรุงเทพมหานคร คณะละอย่างน้อย 30 คน 
-  จัดทำและแปลหนังสือประสานขอศึกษาดูงาน 
-  แปลเอกสารประกอบการดูงาน การประชุม 
 
-  จัดทำและแปลร่างข้อตกลงและบันทึกความเข้าใจ 
-  จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนสำหรับสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการเพื่อประกอบการ
ขอตรวจลงตราในหนังสือเดินทาง (วีซ่า) (ไทย – อังกฤษ) 
-  แปลเอกสารทั่วไปตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 
เนื้อหาเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วนทัน
ตามกำหนด 

 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

 
นัก 

วิเทศสัมพันธ์ 

 
- 

 

 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
มอบหมายเจ้าหน้าที ่

แปลเอกสาร 

รับเอกสารแปล 



๑๘๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กลุ่มงานต่างประเทศ 

3.6 กระบวนงานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ  และอังกฤษ – ไทย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4. 

  
2 ช่ัวโมง 

หัวหนา้งานตรวจสอบ 
 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

  
 

 
5. 

 
 

 
2 ช่ัวโมง 

 
ทำบันทึกส่งเอกสารแปล 
 

 
- 

 
- 

นัก 
วิเทศสัมพันธ ์

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 
 

ทำบันทึกสง่เอกสาร
แปล 



๑๘๙ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.1. กระบวนงานการผลิตบทความและสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

  

 

1 วัน 1 คน 

 

1 วัน 1 คน 
 

1 วัน 1 คน 
 

1 วัน 1 คน 
 

  
 

 

เริ่ม 

กำหนดเรื่อง 

หาข้อมูล  

เขียนบทความ 

จบ 

เผยแพร่บทความ 



๑๙๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.1. กระบวนงานการผลิตบทความและสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน กำหนดเรื่อง  โดยพิจารณาว่า   
     - ในช่วงเวลานั้น ๆ ประชาชนไม่เข้าใจเรื่องอะไร 
     - มีเรื่องใดบ้างที่ควรเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
     - มีเรื่องใดบ้างทีส่ภาฯ ต้องขอความร่วมมือจาก 
ประชาชน 

  นักประชาสมัพันธ ์   

2.  1 สัปดาห ์ หาข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ได้แก่  
     - การสัมภาษณ์จากเจ้าของเรือ่งผู้เกี่ยวข้อง 
     - จากเอกสาร  และพิจารณาศึกษาจากบทความ 
บทวิจารณ์ บทบรรณาธิการ คำวิจารณ์จาก 
ประชาชนและสื่อมวลชนทุกแขนง 

ข้อมูลจากแหล่ง 
ต่าง ๆ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบ 
ข้อมูลที่ไดร้ับ 

นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

3.  2 วัน เขียนบทความ  โดยเรียบเรยีงข้อมูลให้เป็น 
บทความที่เข้าใจง่ายพร้อมทั้งหาภาพประกอบเรื่อง 

บทความที่เรียบ
เรียบให ้เข้าใจง่าย 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มอ่านบทความ 

นักประชาสมัพันธ ์   

4.  30 นาท ี เสนอเลขานุการสภา  เพื่อเผยแพร่บทความ 
ทางสื่อสิ่งพิมพ์ของกรุงเทพมหานคร และสื่อมวลชน 
ประสาน สปส. ในการเผยแพร่บทความ 

เผยแพร่บทความ
ทางสื่อต่าง ๆ ให้

ได้มากท่ีสุด 

 นักประชาสมัพันธ ์   

 

กำหนดเรื่อง 

หาข้อมูล 

เขียนบทความ 

เผยแพร่บทความ 



๑๙๑ 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กลุม่งานบริการสภากรุงเทพมหานคร 
4.2.  กระบวนงานการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สันติบาล 

  

 

 

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 

 

 

1 วัน 1 คน 
 

 

  

 

 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง ประสานเพื่อส่งรายชื่อช่างภาพและเมื่อไปถึงบริเวณ
งานนำกล้องและบัตรประจำตัวใหเ้จ้าหน้าท่ี

สันติบาลตรวจเพื่อรับปลอกแขน 

กรณี เป็นงานพิธ ี

กรณี ไม่เป็นงานพิธ ี

บันทึกภาพ 

จบ 

อัดภาพ 



๑๙๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.2.  กระบวนงานการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 ช่ัวโมง รับเรื่องและศึกษากำหนดการ เพือ่จัดเตรียม 
อุปกรณ์ถ่ายภาพให้เหมาะสมและเพียงพอ 

อุปกรณ์ถ่ายภาพมี
ความสมบรูณ ์
พร้อมใช้งาน 

 นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

2.  1-2 ช่ัวโมง กรณีเป็นงานพิธ ี
ประสานเจ้าหน้าทีส่ันติบาลที่รับผดิชอบงาน 
พิธีนั้น ๆ  เพื่อส่งรายชื่อช่างภาพผา่นทางโทรสาร 
ก่อนถึงวันงานพิธีอย่างน้อย 1 วัน  เมื่อเดินทางไปถึง 
บริเวณงานพิธี  นำกล้องและบัตรประจำตัวให้ 
เจ้าหน้าท่ีสันติบาลตรวจเพื่อรับปลอกแขนและ 
ป้ายอนุญาตให้ถ่ายภาพได ้
กรณไีม่ใช่งานพิธี 
บันทึกภาพตลอดการร่วมกิจกรรม 

  นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

3.   1 ช่ัวโมง บันทึกภาพตลอดงานพิธี  /การร่วมกิจกรรม   เจ้าพนกังาน
ประชาสมัพันธ ์

  

4.  1 ช่ัวโมง นำการ์ด ไปอัด-ขยายภาพน่ิง 
สำเนาภาพวีดิทัศน์ 

  เจ้าพนกังาน
ประชาสมัพันธ ์

  

 

รับเรื่อง 

งานพิธี ไม่ใช่งานพิธี 

ประสานสันติบาล 

บันทึกภาพ 

อัดภาพ 



๑๙๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

 4.3.  กระบวนงานการจัดทำข่าวเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สำนักประชาสัมพนัธ ์

  

  

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 
  

1 วัน 1 คน 

 
 
 

 
 

 
 

เริ่ม 

คัดเลือกภาพข่าว 

เขียนข่าว 

ติดคำบรรยาย ทำหนังสือประสาน สปส. เพื่อ
เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์และ
สื่อมวลชน กรณีเผยแพร่ทาง

อินเตอร์เนต็ 

กรณสี่งเผยแพร่สื่อมวลชน 



๑๙๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

 4.3.  กระบวนงานการจัดทำข่าวเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สำนักประชาสัมพนัธ ์

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 

  

 
 
 

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

 

จบ 



๑๙๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

 4.3.  กระบวนงานการจัดทำข่าวเผยแพร่กิจกรรมของสภากรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30 นาท ี เตรียมข่าวกิจกรรมที่ต้องการเสนอ  คัดเลือกข่าวที่เสนอ
ทางหนังสือพิมพ์  และภาพถ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมของสภาฯ 

ความน่าสนใจของข่าว 
ที่นำเสนอ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบข่าว 
ที่เขียน/คัดเลือก 

นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

2.  1 ช่ัวโมง เขียนข่าวประชาสัมพันธ์โดยระบปุระเด็นสำคญั กิจกรรม 
บุคคล วัน เวลา สถานท่ี พร้อมเลอืกภาพและบรรยายใต้
ภาพ 

เนื้อหาข่าวที่
ครอบคลมุประเด็น
สำคัญ วัน เวลา 
สถานท่ี บุคคล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มอ่านข่าวท่ีจะ 
นำไปเผยแพร ่

นักประชาสมัพันธ ์   

3.  20 นาท ี กรณีเผยแพร่ทางอินเตอร์เนต็ 
นำข้อมูลขึ้นเว็บไซด ์
กรณสี่งเผยแพร่สื่อมวลชน 
จัดทำหนังสือประสาน สปส. เพื่อนำข่าวและภาพ
เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ของกรุงเทพมหานครและ
สื่อมวลชน 

  นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

 

เตรียมข้อมูล 

เขียนข่าวพร้อมเลือก
ภาพประกอบและบรรยายใต้

ภาพ 

เผยแพร่ 



๑๙๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.4.  กระบวนงานการจัดทำรายงานกิจการสภากรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากทม. กลุ่มงานต่าง ๆ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

 

   

1 วัน 1 คน 

   

 

1 วัน 1 คน 

  

  

1 วัน 1 คน 

  

  

 
 

เริ่ม 

ขอข้อมูล 
หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน
รวบรวมผลงานของคณะ
กรรมการฯ 

ข้อมูลของคณะกรรมการฯ 
ตา่ง ๆ 

เสนอเลขานุการ
สภากทม.เพื่อ

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

รวบรวมข้อมลู 

เห็นชอบ 

หนังสือเสนอเลขานุการสภา
กทม. 



๑๙๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.4.  กระบวนงานการจัดทำรายงานกิจการสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากทม. กลุ่มงานต่าง ๆ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

7 วัน 2 คน 

  

  

7 วัน 1 คน 

 

  

 

7 วัน 1 คน 

 

   

3 วัน 1 คน 

 

   

      

 
 

จัดทำรูปเล่ม 

จัดจ้างพิมพ์ 

ตรวจปรู๊ฟ 

เผยแพร ่

จบ 



๑๙๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุม่งานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.4.  กระบวนงานการจัดทำรายงานกิจการสภากรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30 นาท ี ทำบันทึกเสนอเลขานุการสภาฯ ลงนามแจ้ง 
ทุกกลุ่มงานรวบรวมผลงานของคณะกรรมการ/สภา 
ในรอบปี 

แจ้งทุกกลุ่มงานเพื่อ
รวบรวมผลงานของ

คณะกรรมการ/สภาฯ 

 นักประชาสมัพันธ ์   

2.  5 วัน รวบรวมข้อมลูที่ไดร้ับ ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

3.  1 วัน เรียบเรียงข้อมูลพร้อมทั้งจัดหาภาพประกอบ ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

4.  1 วัน เสนอเลขานุการสภาฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอข้อมูลเพื่อขอ 
ความเห็นชอบ 

 นักประชาสมัพันธ ์   

5.  1 สัปดาห ์ จัดทำรูปเล่ม  จัดทำแบบร่างและตรวจความ 
เรียบร้อยของต้นฉบับ 

ความถูกต้องของ
ต้นฉบับ 

หัวหน้าแต่ละ 
กลุ่มงานท่ีเกี่ยว 
ข้อง/เลขาคณะฯ 
ตรวจสอบต้นฉบับ 

นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

6.  1 สัปดาห ์ ส่งโรงพิมพ์จัดจา้งพิมพ์   นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

 
 

 
 
 

ขอข้อมูล 

รวบรวมข้อมลู 

 เรียบเรียงข้อมูล 

ขอความเห็นชอบ 

จัดทำรูปเล่ม 

จัดจ้างพิมพ์ 



๑๙๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.4.  กระบวนงานการจัดทำรายงานกิจการสภากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  1 - 2 
สัปดาห ์

รับงานจากโรงพิมพ์มาตรวจปรู๊ฟแล้ว ส่ง 
โรงพิมพ์เพื่อแก้ไขและจัดพมิพ์ให้เสร็จตามสัญญา 

ความถูกต้อง หัวหน้าแต่ละ 
กลุ่มงานท่ีเกี่ยว 
ข้อง/เลขาคณะฯ 
ตรวจสอบต้นฉบับ 

นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

8.  1 สัปดาห ์ จัดส่งคณะผูบ้ริหาร สมาชิกสภาฯ หน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่น  ตลอด 
จนผู้สนใจที่มาขอรับ 

จัดส่งให้คณะผูบ้ริหาร 
สมาชิกสภาฯ

หน่วยงาน ต่าง ๆ 
อย่างทั่วถึง 

 นักประชาสมัพันธ ์
เจ้าพนกังาน

ประชาสมัพันธ ์

  

 
 

 

ตรวจปรู๊ฟ 

เผยแพร่ 



๒๐๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ข้าราชการการเมือง 
 
 
 

     

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 
 

  

 
 
 

 
 

  
 
 

  

 
 

เริ่ม 

จัดทำเอกสารเสนอช่ือ 
แต่งตัง้ - ลาออก 

 

ประธานสภา ฯ  
ลงนาม 

 

 

ต้นฉบับและ
สำเนาคำสั่ง 

ส่งฝ่ายบริหารฯ 

 

สำเนาคำสั่ง 
พร้อมเอกสาร

ยื่น ปปช. 

 

คู่ฉบับเก็บพร้อมเอกสารหลักฐาน
ของผู้ได้รับการเสนอช่ือ 

จบ 



๒๐๑ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (เลขานุการประธานสภา กทม. และเลขานุการรองประธานสภา กทม.)  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 นาท ี
 

รับหนังสือเสนอช่ือผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็น
เลขานุการประธานสภา กทม. และเลขานุการรอง
ประธานสภา กทม. (ประธานสภา กทม. และรอง
ประธานสภา กทม. เป็นผู้เสนอช่ือ) และเอกสาร
ประกอบ ดังนี ้

- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว 
1 รูป 

- สำเนาวุฒิการศึกษา 1 ฉบับ 
- สำเนาบตัรประชาชน 1 ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

- จัดทำคำสั่ง ได้
ถูกต้องตามแบบ

ระเบียบสาร
บรรณ และ

ระเบียบข้อบังคับ
ตามกฎหมาย 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบคำสั่ง
ให้ถูกต้องก่อน

เสนอ
ประธานสภา 

กทม. 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 - คำสั่งสภา
กรุงเทพมหานคร 

2  10 นาท ี
 

ตรวจสอบหนังสือเสนอช่ือและเอกสาร หากถูกต้อง
และครบถ้วน ให้นำไปลงทะเบียนหนังสือรับที่กลุ่ม
งานบริหารงานท่ัวไป 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งประธานสภา กทม. เป็นผู้
ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงประธานสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง (เลขานกุารสภา กทม. 
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นท่ี 4 (หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศเป็น 
ผู้ลงนาม) 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

  

ตรวจสอบ 

รับหนังสือเสนอช่ือ 
 

ร่างและพิมพ์คำสั่ง 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงประธานสภา กทม. 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงเลขานุการสภา กทม. 



๒๐๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  (เลขานุการประธานสภา กทม. และเลขานุการรองประธานสภา กทม.) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  5 นาท ี
 

นำเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพรอ้มเอกสาร
ประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น โดยติด 
สลิปแถบกำกับการลงนามไว้ด้านข้างของหนังสือน้ัน
ด้วย 

 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

7  1 นาท ี
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามคำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้
ออกเลขท่ีคำสั่ง และวัน เดือน ปี ที่ออกคำสั่ง 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

8  5 นาที 
 

ส่งต้นฉบับ และสำเนาคำสั่งพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 5 ชุดให้กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

9  ๕ นาที 
 

แจ้งข้าราชการการเมืองรับสำเนาคำสั่งพร้อม
แบบฟอร์มบัญชีแสดงรายการทรพัย์สินและหนี้สิน 
ต่อ ปปช. หลังเข้ารับตำแหน่ง ภายใน ๓๐ วัน 
 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

10  1 นาที/
ราย 

 

ลงทะเบียนคมุตำแหน่งข้าราชการการเมือง พร้อม
จัดเก็บคู่ฉบับคำสั่งและเอกสารหลกัฐาน 

  นักจดัการงาน
ทั่วไป 

  

 
 

 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขท่ีคำสั่ง 

ส่งต้นฉบับและสำเนาให้
กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 

ส่งสำเนาและแบบฟอร์ม 
เพื่อให้ขา้ราชการการเมือง
ยื่นต่อ ปปช.  

ลงช่ือในสมุดคุม 



๒๐๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (การแต่งตั้งท่ีปรึกษาของประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม. / 
ตำแหน่ง นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธาน  คณะกรรมการสามัญ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ผู้ช่วย
ดำเนินงานของ ส.ก.) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือเสนอช่ือผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นท่ี
ปรึกษาของประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของ
รองประธานสภา กทม. (ประธานสภา กทม. และ
รองประธานสภา กทม. เป็นผู้เสนอช่ือ) และเอกสาร
ประกอบ ดังนี ้

- รูปถ่ายเครื่องแต่งกายชุดสภุาพ ขนาด 1 
นิ้ว 1 รูป 

- สำเนาวุฒกิารศึกษา 1 ฉบับ 
- สำเนาบตัรประชาชน 1 ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแพทย์รับรองไว้ไม่เกิน 

6 เดือน 
- หนังสือยินยอมของหน่วยงาน กรณีผู้ถูก

เสนอช่ือเป็นข้าราชการหรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ 

 

- จัดทำคำสั่ง ได้
ถูกต้องตามแบบ
ระเบียบสาร
บรรณ และ
ระเบียบข้อบังคับ
ตามกฎหมาย 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบคำสั่ง
ให้ถูกต้องก่อน
เสนอ
ประธานสภา 
กทม.  

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - คำสั่งสภา
กรุงเทพมหานคร 

2  10 นาท ี
 

ตรวจสอบหนังสือเสนอช่ือและเอกสาร หากถูกต้อง
และครบถ้วน ให้นำไปลงทะเบียนหนังสือรับ ท่ีกลุ่ม
งานบริหารงานท่ัวไป 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 

รับหนังสือเสนอช่ือ 

 

ตรวจสอบ 



๒๐๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (การแต่งตั้งท่ีปรึกษาของประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม. / 
ตำแหน่ง นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธาน  คณะกรรมการสามัญ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ผู้ช่วย
ดำเนินงานของ ส.ก.) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งประธานสภา กทม. เป็นผู้
ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงประธานสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง (เลขานกุารสภา กทม. 
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

5  5 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นท่ี 4 (หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศเป็นผูล้งนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

6  5 นาท ี
 

นำเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพรอ้มเอกสาร
ประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น โดยติดส
ลิปแถบกำกับการลงนามไวด้้านข้างของหนังสือน้ัน
ดว้ย 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 
 

ร่างและพิมพ์คำสั่ง 

รา่งและพิมพ์หนังสือ 
ถึงประธานสภา กทม. 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึงเลขานุการสภา กทม.  

เสนอหนังสือ 



๒๐๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการแต่งตั้ง  -  การลาออก ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (การแต่งตั้งท่ีปรึกษาของประธานสภา กทม. และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม. / 
ตำแหน่ง นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามญั และเลขานุการประธาน  คณะกรรมการสามัญ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ผู้ช่วย
ดำเนินงานของ ส.ก.) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  1 นาท ี
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามคำสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้
ออกเลขท่ีคำสั่ง และวัน เดือน ปี ที่ออกคำสั่ง 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

8  5 นาที 
 

ส่งต้นฉบับ และสำเนาคำสั่งพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 5 ชุดให้กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

9  1 นาที/
ราย 

 

ลงทะเบียนคมุตำแหน่งที่ปรึกษาของประธานสภา 
กทม. และที่ปรึกษาของรองประธานสภา กทม.
ตำแหน่งนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญและ
เลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 

ออกเลขคำสั่ง 

ส่งต้นฉบับและสำเนาคำสั่ง
ให้กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ลงทะเบียนคมุ 
 



๒๐๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการลาออกของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ส.ก.) ข้าราชการการเมือง (เลขานุการประธานสภา กทม. เลขานุการรองประธานสภา กทม.) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 นาที/
ราย 

 

รับหนังสือลาออก - จัดเตรยีม
เอกสารได้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่
กำหนด 

หลังจาก
ประธานลงนาม
แล้วเสนอไปยัง 
ฝ่ายบรหิารเพื่อ
ดำเนินการ
ต่อไป 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 แบบหนังสือขอ
ลาออก ซึ่งมีการ 
ลงนามของ
สมาชิกสภาฯ 
แล้ว 

2  3 นาที/
ราย 

 

นำไปลงทะเบียนหนังสือรบั ท่ีกลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  1/นาที 
 

เสนอประธานสภา กทม. ลงนาม 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  5 นาท ี
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามทราบในหนังสือ
ลาออกแล้ว ส่งสำเนา 5 ชุด ให้กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  นักจดัการงาน
ทั่วไป 

 

  

5  ๕ นาท ี
 

รับรองสำเนาแจ้งผู้เคยดำรงตำแหน่งและแบบฟอร์ม
บัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน และยื่น
ภายในเวลาที่กำหนดหลังพ้นจากตำแหน่ง 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

6  1 นาท/ี
ราย 

 
 

ลงจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนคุมตำแหน่ง   นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 

รับหนังสือลาออก 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหนังสือ 

ส่งสำเนาหนังสือให้กลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป 

ส่งสำเนาหนังสือผู้ที่เคย
ดำรงตำแหน่ง 

ลงจำหน่ายรายชื่อ 
 



๒๐๗ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.5. กระบวนงานการลาออกของ ที่ปรึกษารองประธานสภา กทม. นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ, เลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ, ผู้ช่วยดำเนินงาน
ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 นาที/
ราย 

 

รับหนังสือลาออก จัดเตรียมเอกสาร
ได้ถูกต้องภายใน
เวลาที่กำหนด 

หลังจาก
ประธานลงนาม
แล้วเสนอไปยัง 
ฝ่ายบรหิารเพื่อ
ดำเนินการ
ต่อไป 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 แบบหนังสือขอ
ลาออก ซึ่งมีการ 
ลงนามของ
สมาชิกสภาฯ 
แล้ว 

2  3 นาที/
ราย 

 

นำไปลงทะเบียนหนังสือรบั ท่ีกลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  1/นาที 
 

เสนอประธานสภา กทม. ลงนาม   นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  5 นาท ี
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามทราบในหนังสือ
ลาออกแล้ว ส่งสำเนา 5 ชุด ใหก้ลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

5  1 นาท/ี
ราย 

 
 

ลงจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนคุมตำแหน่ง   นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 

 รับหนังสือลาออก 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหนังสือ 

ส่งสำเนาหนังสือให้กลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป 

ลงจำหน่าย    
รายชื่อ 

 



๒๐๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.6. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร   
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย สมาชกิสภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 

     

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 

   

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

  
 

 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 

  
 
 

  

 
 
 
 
 

รับคำขอมีบัตร 
 

ลงนามผ่าน 
 

จบ 

ลงนาม 
 

 

ส่งมอบบัตรประจำตัว 
 

เริ่ม 



๒๐๙ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.6. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร   
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 นาท ี
 

รับคำขอมีบัตรประจำตัวจาก สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร และเอกสารประกอบ ดังนี้ 

- บัตรประจำตัวท่ีมีการลงลายมือช่ีอผู้ถือบัตร 
- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว 3 รูป 

(ติดที่แบบฟอร์มสำเนาข้อความและรายการ
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี กทม.  2 ฉบับ ๆ ละ 
1 รูป และทีบ่ัตรประจำตัว 1  รูป) 

- สำเนาหนังสือรับรองการไดร้ับเลือกตั้งเป็น
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ส.ถ.18) 
สำเนาบตัรประชาชน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

จัดทำบัตรฯ ได้
ถูกต้องและส่ง
มอบให้สมาชิก
สภา
กรุงเทพมหานคร
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตร
ฯ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 - แบบฟอร์มคำ
ขอมีบัตร
ประจำตัว 
- พรบ.
เครื่องแบบและ
บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าท่ี
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

2  10 นาท ี
 

ตรวจสอบคำขอมีบัตรประจำตัวและเอกสาร
ประกอบ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  10 นาท ี
 

พิมพ์ช่ือ – นามสกุล และตำแหน่งของสมาชกิสภา
กรุงเทพมหานครพร้อมระบุในบัตรประจำตัว (ไม่
ต้องพิมพ์ด้านหลังบัตร) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย เพื่อให้ลงนามบัตรประจำตัว 
(ผว.กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

5  10 นาที 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง  
ผว. กทม. เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นท่ี 4 (ปลัด 
กทม. เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 

รับคำขอมีบัตร 

ตรวจสอบ 

พิมพบั์ตรประจำตัว 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
รมว.มหาดไทย 

ร่างและพิมพห์นังสือถึง 
ผว.กทม. 



๒๑๐ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.6. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง  
ปลัด กทม. เพ่ือให้ลงนามหนังสือตามขั้นตอนท่ี 5 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผูล้งนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

7  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนงัสือภายในถึงเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามหนังสือตามขั้นท่ี 6 (หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศเป็น 
ผู้ลงนาม) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

8  5 นาที 
 

นำเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้น พร้อมเอกสาร
ประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน โดยติดส
ลิปแถบกำกับการลงนามไวด้้านข้างของหนังสือน้ัน
ด้วย 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

9  10 นาท ี
 

เมื่อ ผว.กทม. ลงนามหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยแล้วให้จัดหนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบไปยังกระทรวงมหาดไทยเพื่อดำเนินการ
ต่อไป 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

10  2 นาที/
ราย 

 

เมื่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยลงนามบัตร
ประจำตัวแล้วจะส่งกลับมาที่กรุงเทพมหานคร ให้
ออกเลขท่ีบัตร วันออกบัตร วันหมดอายุ และกรอก
ข้อมูลดังกล่าวในแบบฟอรม์ สำเนาข้อความฯ 
 

  นักจดัการงาน
ทั่วไป 

 

  

11  1 นาที/
ราย 

 

ส่งมอบบัตรประจำตัวให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร โดยใหล้งลายมอืช่ือผู้รับบัตรใน
ทะเบียนคุมการออกเลขท่ีบตัร 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

  

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
ป.กทม. 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนงัสือ 

ออกเลขท่ีบัตร 

สง่มอบบัตร 
 



๒๑๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.7 กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภาเขต 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการเขต 
    

 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ลงนามใน 
บัตรประจำตัว 

 

จบ 

ส่งมอบบัตรประจำตัว 
 



๒๑๒ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.7 กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภาเขต 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 นาท ี
 

จ่ายบัตรประจำตัวให้สำนกังานเขตตามจำนวนท่ีมี
หนังสือมาขอเบิก 

ส่งมอบบัตรได ้
ถูกต้องและ
ครบถ้วนตาม
จำนวนที่ได้เสนอ
ไป   

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตร
ฯ 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

 พรบ.เครื่องแบบ
และบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

2  5 นาที/
ราย 

 

ตรวจสอบหนังสือจากสำนักงานเขตที่ส่งคำขอมีบัตร
ประจำตวั และเอกสารประกอบ ดงันี ้
- บัตรประจำตัวท่ีพิมพ์ ช่ือ – นามสกลุตำแหน่ง 

และมีการลงลายมือช่ือผู้ถือบัตร 
- รูปถ่ายเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 น้ิว 3 รูป 

(ติดที่แบบฟอร์มสำเนาข้อความและรายการบตัร
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ี กทม.  2 ฉบบั ๆ ละ 1 รูป 
และทีบ่ัตรประจำตัว 1  รูป) 

- สำเนาประกาศผลการเลือกสมาชิกสภาเขต 
- สำเนาประกาศรายชื่อประธานสภาเขตและรอง

ประธานสภาเขต หรือสำเนารายงานการประชมุ
สภาเขตที่ระบมุติที่ประชุมเลือกผู้เป็น
ประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต (กรณี
ขอทำบัตรประธานและรองประธานสภาเขต) 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

3  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงประธานสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามบัตรประจำตัว (เลขานุการสภา กทม. 
เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

 
 

จ่ายบัตร
ประจำตัว 

 

ตรวจสอบ 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
ประธานสภา กทม. 



๒๑๓ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.7 กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิกสภาเขต (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 นาท ี ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนามตามขั้นที่ 3 (หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศเป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจดัการงาน
ทั่วไป 

 

  

5  5 นาท ี
 

นำเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นและเอกสารประกอบ 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นโดยติดสลปิแถบ
กำกับการลงนามไว้ด้านข้างของหนังสือน้ันด้วย 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

6  3 นาที 
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนามบัตรประจำตัวแล้ว 
ให้ออกเลขท่ีบัตร วันท่ีออกบัตร วนัหมดอายุ และ
กรอกข้อมูลดังกลา่วในแบบฟอร์มสำเนาข้อความฯ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

7  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงผู้อำนวยการเขตเพือ่
นำส่งบัตรประจำตัวและแบบฟอรส์ำเนาข้อความฯ  
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผูล้งนามผ่านหัวหน้ากลุ่ม
งานต่างประเทศ) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

8  10 นาที 
 

เมื่อเลขานุการสภา กทม. เพื่อใหล้งนามหนังสือตาม
ขั้นที่ 7 แล้ว ออกเลขพร้อมแจ้งไปยังสำนักงานเขต 
เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขท่ีบัตร 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง  
ผอ.เขต 

ออกเขตหนังสือถึง 
ผู้อำนวยการเขต 

 

ร่างและพมิพ์หนังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 



๒๑๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

๔.8. กระบวนงานการจัดทำบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัยของ สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร / ข้าราชการการเมือง /ที่ปรึกษาของประธานสภา กทม. และรอง
ประธานสภา กทม./ นักวิชาการประจำคณะกรรมการ/ เลขานุกรประจำคณะกรรมการ/ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สำนักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร สมาชกิสภากรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

    
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ส่งเอกสารพร้อมรูป
เพือ่แสกนบัตรผ่านฯ 

 

จบ 

ส่งมอบ 
บัตรประจำตัว 

 



๒๑๕ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

๔.8. กระบวนงานการจัดทำบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัยของ สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร / ข้าราชการการเมือง /ที่ปรึกษาของประธานสภา กทม. และรอง
ประธานสภา กทม./ นักวิชาการประจำคณะกรรมการ/ เลขานุกรประจำคณะกรรมการ/ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 นาที 
 

รับคำขอมีบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย
จากสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, ข้าราชการ
การเมือง และเอกสารแนบ ที่ปรึกษาของ
ประธานสภา กทม., ที่ปรึกษารองประธานสภา 
กทม., นักวิชการประจำคณะกรรมการสามัญ, 
เลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ, ผู้ช่วย
ดำเนินงานของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ดังนี ้

- รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว 1 รูป 
- สำเนาบตัรประชาชน 1 ฉบับ 

 

ส่งมอบบัตรได ้
ถูกต้องและ
ครบถ้วนตาม
จำนวนที่ได้เสนอ
ไป   

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัตร
ฯ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการการ
รักษาความ
ปลอดภัย
เกี่ยวกบัสถานที่
ราชการของ 
กทม. พ.ศ.
๒๕๒๘ (แกไ้ข
เพิ่มเตมิ) 

2  5 นาที 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อให้ลงนาม (ผ่านหัวหนา้กลุ่มงานต่างประเทศเป็น
ผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  10 นาที 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง ผอ.สลป. พร้อมแนบเอกสาร
ในการจัดทำบัตรผ่าน - เข้าออกในกับบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น (เลขานกุารสภา กทม. เปน็ผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  5 นาที 
 

เมื่อไดร้ับบัตรจาก ฝา่ยบริหารงานทั่วไป สลป.  
ตามที่ได้แจ้งความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ส่งมอบ
บัตรแสดงตัวให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และ
ข้าราชการการเมือง โดยใหล้งลายมือช่ือผู้รับบัตรใน
ทะเบียนคุมการจัดทำบัตรฯ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 

รับแจ้งความประสงค์
มีบัตร 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ถึง ผอ.สลป. 

รับและส่งมอบบตัร
ผ่านเข้า - ออก 

 



๒๑๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.9  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, คู่สมรสของประธานสภา กทม. และข้าราชการการเมือง 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สมาชกิสภากรุงเทพมหานคร ฯลฯ 
    

 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจากทุกกลุ่มงานท่ีส่งมา
เพื่อนำขอ้มูลมาประกอบทำรายงาน

ความดีความชอบ 
 

ส่งบันทึกพร้อมเอกสารประกอบ  ๔ ชุด 
จากนั้นตรวจสอบรายชื่อในวันท่ี  ๕ ธันวาคม

ของทุกปี พร้อมรับเครื่องราชฯ 
 

 

จบ 

ส่งมอบเครื่องราชฯ พร้อมเรียกขอรับ
เครื่องราชฯ ในช้ันรองที่เคยได้รับคืน 

สกจ. ต่อไป 
 



๒๑๗ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.9  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, คู่สมรสของประธานสภา กทม. และข้าราชการการเมือง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ๓ วัน 
 

ตรวจสอบข้อมลูการไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
จากประวัตยิ่อและประวตัิการได้รบั
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และจากทะเบียนคุม (ใน
กรณีที่ผู้นั้นเคยดำรงตำแหน่งสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร หรือข้าราชการการเมือง) และ
ตรวจสอบช้ันของเครื่องราชอสิริยาภรณ์ที่ต้อง
ขอพระราชทานให้แก่ผู้มคีุณสมบตัิ 

- ช้ันต่ำกว่า
สายสะพายตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ 
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
ของทุกท่านให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ภายในเวลา
กำหนด 
- กรณีช้ันสายสะพาย
รวบรวมข้อมลูเสนอ
ความดีความชอบจาก
ผลงานจากการเป็น
คณะกรรมการในทุก
คณะหรือผลงานดา้น
อื่น ๆ และการ
เดินทางไปดูงานใน
ต่างประเทศ ได้
ครบถ้วนและถูกต้อง 
ภายในเวลาที่กำหนด 

- ตรวจสอบ
รายชื่อในราช
กิจจานเุบกษา 
ในวันท่ี 5 
ธันวาคม ของ
ทุกป ี
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ.
๒๕๓๖ 
- เอกสารที่ได้รับจาก
กลุ่มงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

2 
 
 

 ๓ วัน 
 

สอบถามความประสงค์สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครว่าต้องการหรือไม่ 

   

3 
 
 

 ๓ วัน 
 

รวบรวมเอกสารจากทุกกลุ่มงาน เพื่อนำข้อมูล
มาประกอบทำรายงานความดีความชอบ 

   

4 
 
 
 

 5 วัน 
 

- ทำหนังสือยินยอมให้ตรวจสอบประวตั ิ
- ทำหนังสือขอสำเนาบัตรประชาชน 
- ทำหนังสือถึงผู้บังคับการกองทะเบียน 
- เมื่อได้หนังสือตรวจสอบกลับมาจาก สำนักงาน
ตำรวจแห่งชาติ ให้ทำบันทึกถึงสำนักงานการ
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการตรวจสอบวินยั 

   

5  5 วัน 
 

จัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 

 

ตรวจสอบ 
 

จดัทำเอกสารประกอบ 

ทอดแบบสอบถาม 

ขอข้อมูลทำรายงาน
ความดีความชอบ 

ตรวจสอบประวตัิ
อาชญากรรม 



๒๑๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.9  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร, คู่สมรสของประธานสภา กทม. และข้าราชการการเมือง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นาท ี
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึง ผอ. สกจ. เพื่อส่ง
เอกสารประกอบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ประจำปี โดยจะส่งข้อมลู
ของข้าราชการการเมือง และสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร  ในกรณีขอพระราชทานช้ัน 
สายสะพายจะต้องรวบรวมข้อมูลจัดทำรายงาน
ความดีความชอบเพื่อประกอบการพิจารณาขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์กรณีพิเศษ 
และเจา้ของประวัติจะต้องลงนามในรายงานนั้น 
(เลขานุการสภา กทม. เป็นผูล้งนาม) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

7  10 นาที 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือภายในถึงเลขานุการสภา 
กทม. เพื่อใหล้งนามหนังสือตามขั้นที่ 3 (หัวหน้า
กลุ่มงานต่างประเทศ เป็นผู้ลงนาม) 
 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

8  10 นาท ี
 

นำเสนอหนังสือดังกล่าวข้างต้นพรอ้มเอกสาร
ประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น โดย
ติดสลิปแถบกำกับการลงนามไว้ดา้นข้างของ
หนังสือและเอกสารประกอบนั้นดว้ย 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

9  5 นาท ี
 

เมื่อเลขานุการสภา กทม. ลงนาม 
หนังสือและเอกสารประกอบแล้ว ให้จัดส่งไป 
ยัง สกจ. เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 

ร่างและพิมพห์นังสือถึง 
เลขานุการสภา กทม. 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือถึง 
ผอ. สกจ. 



๒๑๙ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.10. กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (MIS) ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และข้าราชการการเมือง 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรงุเทพมหานคร สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
   

 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน   
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

รับคำแบบฟอร์ม
พร้อมหลักฐานแนบ 
 

แจ้งข้อมูลพร้อมบันทึก 
รายละเอียดลงในระบบ MIS 

จบ 



๒๒๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.10. กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (MIS) ของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และข้าราชการการเมือง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 นาท ี
 

เมื่อไดร้ับรับแบบฟอร์มในการแสดงความ
ประสงค์ในการขอใช้สิทธ์ิการเบิกจ่ายตรงจาก
สมาชิกสภา กทม. ,เลขานุการของประธานสภา 
กทม. และเลขานุการรองประธานสภา กทม.  
 

- ตรวจสอบเอกสาร
แสดงความสัมพันธ์ที่
ต้องแนบให้ถูกต้อง 
- บันทึกรายละเอยีด
ผ่านรายการในระบบ 
MIS ได้ถูกต้อง 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของผู้มีสิทธิ
เบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การช่วยเหลือใน
การรักษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๓๐ แกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

2  3 นาท ี
 

ตรวจสอบเอกสารตามทีไ่ด้แนบว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ตามหลักเกณฑ์ของ 
ผู้ที่มสีทิธ์ิ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  15 นาที 
 

แจ้งข้อมูลดังกล่าวประสานไปยัง 
กองสารสนเทศ สยป. เพื่อลงฐานข้อมูลในระบบ 
MIS 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4 
 

 5 นาที/
ราย 

 

เมื่อได้แจ้งจาก สยป. แล้วให้ทำการบันทึก
รายละเอียดต่าง ๆ ลงในระบบ MIS 
 
 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 
 
 
 

รับแบบแสดง
ข้อมูลบุคคลของ
สมาชิกสภา กทม.
ฯ ในการเบิกจ่าย

ตรง 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ส่งขอ้มูลไปยัง  
กองสารสนเทศ สยป. 

บันทึกข้อมูลผู้มี
สิทธ์ิลงในระบบ 

MIS 
ในการเบิกจ่ายตรง 

 



๒๒๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.11 กระบวนงานการขอความเห็นชอบให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไปสัมมนาศึกษาดูงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภากรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการเขต 
    

 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
๑  คน 

  
 
 

                 ไม่เห็นชอบ 

 

 
1 วัน 

 

 
๑  คน 

 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

 
๑  คน 

  
                             เห็นชอบ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

 

เริ่ม 

ทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
 

พิจารณา 
 

จบ 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 



๒๒๒ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.11 กระบวนงานการขอความเห็นชอบให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไปสัมมนาศึกษาดูงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  10 นาท ี
 

ตรวจสอบหนังสือจากสำนักงานเขตขอความ
เห็นชอบให้สมาชิกสภากรุงเทพมหานครเข้าร่วม
เดินทางไปสมัมนาศึกษาดูงานร่วมกับหน่วยงาน 
และเอกสารประกอบ ได้แก่  

- สำเนาโครงการฯ 
- กำหนดการเดินทาง 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมเดินทาง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
โครงการ-กำหนดการ 
และส่งกลับภายใน
เวลาที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

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

2  10 นาที 
 

จัดทำบันทึกถึงประธานสภา กทม. เพื่อขอความ
เห็นชอบ (เลขานุการสภา กทม.เปน็ผู้ลงนาม) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

3  5 นาท ี
 

นำเสนบันทึกดังกลา่วข้างต้นและเอกสาร
ประกอบเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับชัน้โดยตดิแถบสลิปกำกับการลงนาม 
ไว้ด้วย 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

4  10 นาท ี
 

เมื่อประธานสภา กทม. ลงนาม เหน็ชอบแลว้ให้
จัดทำบันทึกถึงผู้อำนวยการเขต เพือ่ส่งเรื่องการ
ให้ความเห็นชอบฯ (เลขานุการสภา กทม.เป็นผู้
ลงนาม) 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

5  10 นาท ี
 

เมื่อเลขานุการสภา กทม. ลงนามบนัทึกแล้ว ให้
จัดส่งไปยังสำนักงานเขต 
 
 

  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

  

ตรวจสอบ 
 

ทำบันทึกถึงประธานสภา 
กทม. 

เสนอบันทึก 

ทำบันทึกถึง ผอ.เขต 

ส่งหนงัสือ 
 



๒๒๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.12 กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลผลงานและการเดินทางไปต่างประเทศของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 
   

 
 

 
2 วัน 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เวียนแจง้ขอข้อมูล 
ทุกกลุ่มงาน 

 

รวบรวมข้อมลูที่ไดร้ับจาก 
ทุกกลุ่มงาน 

 

จบ 

นำข้อมูลมาจดัเก็บแยกตาม 
หัวข้อผลงานของสมาชิกสภา

กรุงเทพมหานคร 
 



๒๒๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กลุ่มงานบริการสภากรุงเทพมหานคร 

4.12 กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลผลงานและการเดินทางไปต่างประเทศของสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 นาท ี
 

ทำหนังสือแจ้งไปยังทุกกลุ่มงาน เพื่อขอข้อมูล
ตามหัวข้อท่ีกำหนดไว ้
(ผ่านหัวหน้ากลุม่งานต่างประเทศ)  
 

- มีการรวบรวมข้อมูล
ได้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของข้อมูลที่
ได้รับ 

นักจดัการงาน
ทั่วไป 

 

 คำสั่งแต่งตัง้ใหเ้ป็น
คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการต่าง 
ๆ 

2  ๕ นาที 
 

นำเรียนเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เพื่อ
โปรดลงนามสั่งการไปยังทุกกลุ่มงาน   

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือแจ้งไป
ทุกกลุ่มงาน 

 

เสนอหนังสือ 



๒๒๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  

ระยะเวลา 
จำนวน

ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมสภาและ

กรรมการวิสามัญ 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการสภา 

กทม. 
 

คณะกรรมการ 
ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

  
 

  
 

    

๑ วัน. 2 คน 
 

       
            
            
            
            
             

๑ วัน 2 คน 
 

       

          
            
            
            

๒ วัน  2 คน 
 

       
            

          

          

  
 

       

  
 

       

          
            

๒ วัน 2 คน         
            
            
          

          

  สภา กทม.มีมติตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำประกาศตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำหนังสือ        
เชิญประชุม 

ประชุม
ครั้งแรก 

ประชุม
ครั้งต่อไป 

-ระเบียบกทม.วา่ด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 
 พ.ศ.๒๕๔๖ 

 นัดประชุม 

แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 



๒๒๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมสภาและ

กรรมการวิสามัญ 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการสภา 

กทม. 
คณะกรรมการ 

ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

          
          
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           

๒ วัน ๒ คน         
          
          
          
          
          
                

 

จัดเตรียมเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และอปุกรณ์
ประจำหอ้งประชุม 

ประชุม คกก.วิสามัญ 

จัดทำรายงานการประชุม 
 แก้ไข  พิจารณา 

แก้ไข 

รับรอง 



๒๒๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการ

วิสามัญ 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการ
สภา กทม. 

คณะกรรมการ 
ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

  
        

          
๕ วัน ๒ คน         

          
          
          
           
          

๓ ชม. ๒ คน         
          

  
 

       
           
          

๑ ชม. ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
                        ลงนาม  
          
          
          

 

 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
รวบรวมข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

จัดทำหนังสือเสนอผลการ 
พิจารณา 

จัดทำคำกล่าวของประธาน 

ส่งข้อบัญญัติฯ และขอ้สังเกต
ของคณะกรรมการวิสามัญฯ 

ที่สภา กทม. เห็นชอบ 
ให้ผู้ว่าราชการ กทม.ลงนาม 

 พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข 

   พิจารณา พิจารณา พิจารณา  

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ลงนาม 

 พิจารณา  

 พิจารณา 



๒๒๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการ

วิสามัญ 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการ
สภา กทม. 

คณะกรรมการ ประธานกรรมการ 
ประธานสภา 

กทม. 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
ผอ.สลป. 

  
 แก้ไข แก้ไข      

          
๕ วัน ๒ คน         

          
                ลงนาม      
          
           
          

๓ ชม. ๒ คน         
          

  
 

       
           
          

๑ ชม. ๒ คน         
          
          
          

๑ วัน. 2 คน         
          
            

 
 
 

ส่งข้อบัญญัติฯ ที่ ผว.กทม. 
ลงนามแล้วลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

ส่งต้นฉบับข้อบัญญัติฯ ที่ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว 

ให้กลุ่มงานกฎหมาย 
และแจ้งสำนักงบประมาณฯ 

จัดเก็บรายงาน 
ในระบบสารสนเทศ 

 

  พิจารณา พิจารณา 

 พิจารณา 

  จบ 

 

 พิจารณา 



๒๒๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
  

 

1 วัน 
 
 
  

สภากรุงเทพมหานครพิจารณาร่างข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม และมีมติตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายฯ และรายงานผลต่อสภาฯ เพื่อให้สภาฯ 
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน นับแต่วนัท่ี
สภาฯ ได้พิจารณาร่างข้อบญัญัตินีเ้ป็นครั้งแรก 

- 
 
  

- 
 
 
  

- 
 
 
  

- 
 
 
 
  

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

2 
 

1 วัน จัดทำร่างประกาศตั้งคณะกรรมการวิสามญั
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายฯ   

ประกาศตั้ง
คณะกรรมการวิสามัญฯ
ถูกต้อง 

หน.กลุ่มงาน นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.  
๒๕46  

 
 

สภา กทม.มมีตติั้ง 
คณะกรรมการ

วิสามัญพิจารณาร่าง
ข้อบญัญัติ 

งบประมาณรายจ่าย
ฯ 
 
 จัดทำประกาศ 

ตั้งคณะกรรมการวิสามัญ
พิจารณาร่างขอ้บัญญตัิ 
งบประมาณรายจ่ายฯ 

 



๒๓๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน กรณีประชุมคร้ังแรก ต้องจัดเตรียมเอกสาร
ข้อมูล ดังนี ้
1. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการวิสามญัฯ  
2. หลักฐานการเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
3. ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
4. ระเบียบวาระการประชุม 
5. จัดลำดับอายุของกรรมการเพื่อทำหน้าที่
ประธานช่ัวคราว 
6. คำกล่าวของเลขานุการสภาฯ ในการดำเนินการ
ประชุมคณะกรรมการวิสามัญฯ ครั้งแรก 
7. คำสั่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ 
8. ร่างแนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการ
วิสามัญฯ หรือปฏิทินการปฏิบตัิงานของ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และคณะอนุกรรมการ 
9. ร่างคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณา 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานต่าง ๆ 
10. เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

กรณีประชุมคร้ังแรก 
- การประชุม
คณะกรรมการวิสามัญฯ
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา กทม. 
พ.ศ. 2562 

 
 

 
 
 
 

ประชุมครั้งแรก 
และประชุมครั้งต่อไป 

 



๒๓๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีประชุมคร้ังต่อไป 
1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. หลักฐานการเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
3. หนังสือเชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
4. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ 
5. ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
6. เอกสารเบิกอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
7. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (กรณลีงพื้นที)่ 

กรณีประชุมคร้ังต่อไป 
- การประชุม
คณะกรรมการวิสามัญฯ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- นักจดัการงาน
ทั่วไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา กทม. 
พ.ศ. 2562 

4  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญหัวหน้าหน่วยงานและ - หนังสือถูกต้องและ
เสร็จภายในเวลา 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. ๒๕46 

5    1 วัน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระการประชุม 
- หลักฐานการเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยประชุม 
- จัดทำเอกสารเบิกเครื่องดื่มและอาหารว่างฯลฯ 

- เอกสารประกอบการ
ประชุมถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

 
 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 

 



๒๓๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน เตรียมความพร้อมห้องประชุม เครื่องเสียงและ
อุปกรณ์ประจำห้องประชุมต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 
หากชำรุดแจ้งเจ้าหน้าท่ีซ่อมแซมให้แล้วเสร็จ 

ห้องประชุมและอุปกรณ์
เครื่องเสยีงพร้อมใช้งานกอ่น
ถึงวันประชุม 

- เจ้าหน้าท่ี
โสตฯ นัก
จัดการงาน

ทัว่ไป 

- - 

7  ๗-๑๐ ชม. - อำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการฯ และ
ผู้เข้าร่วมประชุมในระหว่างการประชุม 
- จดบันทึกการประชุมและสรุปมติที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ ได้รับความ
สะดวกในการประชุม 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

8  ๑ วัน จดัทำรายงานการประชุม และตรวจสอบ 
ประเด็นในการประสานการประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกประเด็นการ
พิจารณาของคณะ 
กรรมการฯ 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

9   5 วัน จัดทำรายงานผลการพิจารณา ซึ่งมีเนื้อหา
ครบถ้วนตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
วิสามัญฯพร้อมรายละเอียดรายการงบประมาณที่
มี การตัด ปรับลด หรือเพิ่มเติมจากร่างเดิม และ 
รวบรวมข้อสังเกตของคณะกรรมการวิสามญัฯ 

รายงานมีเนื้อหาประเด็น
ครบถ้วน  
ตามผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

10  3 ชม. จัดทำหนังสือนำเสนอรายงานผลการพิจารณา 
เสนอประธานกรรมการวสิามญัลงนาม 
เพื่อนำเรียนประธานสภา กทม. พจิารณา  
สั่งบรรจรุะเบียบวาระการประชุมสภาฯ 

รายงานผลการพิจารณามี
ข้อความครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา กทม. 
พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวธิ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. ๒๕46 

จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ประจำห้องประชุม 

การประชุม 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

   จัดทำรายงานการ
ประชุม 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา
และรวบรวมข้อสังเกตของ
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

จัดทำหนังสือนำเสนอ 
รายงานผลการพจิารณา 



๒๓๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  1 ชม. จัดทำคำกล่าวของประธานกรรมการวิสามญัฯ 
เพื่อใช้รายงานในการพิจารณาร่างข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่ายฯ ในวาระที่สอง 
 

คำกล่าวมรีายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

12  1 วัน - จัดทำหนังสือนำส่งข้อบัญญตัิงบประมาณ  
ที่สภา กทม. มีมติเห็นชอบเสนอ ผว.กทม. ลงนาม 
- จัดทำหนังสือนำส่งข้อสังเกตของคณะกรรมการ   
วิสามัญฯ เสนอผู้ว่าราชการ กทม. ทราบ 

หนังสือมีข้อความครบถ้วน
และ 
ถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา 
กทม. พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2546 

13  1 วัน - จัดทำหนังสือนำส่งข้อบัญญตัิงบประมาณ 
ที่ ผว.กทม. ลงนามแล้วใหส้ำนักงานเลขานุการ 
ปลัด กทม. นำส่งลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

14  1 วัน - จัดทำหนังสือนำส่งต้นฉบับข้อบญัญัติ
งบประมาณที่ลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 
แล้วให้กลุ่มงานกฎหมายเก็บรักษา 
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังบประมาณฯ ทราบ 
 
 

 

 
 

จัดทำคำกล่าวของ 
ประธานกรรมการ

วิสามัญฯ 

ส่งข้อบัญญัตฯิ และ
ข้อสังเกต ของ

คณะกรรมการวิสามัญฯ  
ทีส่ภา กทม. มีมติเห็นชอบ 

ให ้ผว.กทม. ลงนาม 

ส่งข้อบัญญัตฯิ ที ่ผว.กทม.    
ลงนามแล้วลงประกาศใน    

ราชกิจจานุเบกษา 

ส่งต้นฉบับข้อบัญญตัิฯ ที่
ประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาแล้วใหก้ลุม่งาน
กฎหมายและแจ้งสำนัก

งบประมาณฯ  



๒๓๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.1. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  1 วัน จัดเก็บรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
วิสามัญฯ และนำเข้าระบบการจัดเก็บเอกสาร 
เพือ่การประชาสัมพันธ์งานของสภาฯ (Cubicle) 
 
 
 
 

รายงานและข้อมูลประกอบ
ครบถ้วนสามารถสบืค้นได้

สะดวก รวดเร็ว 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

 

 เก็บรักษารายงาน 
การประชุมคณะกรรมการ

วิสามัญฯ 
 
 



๒๓๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 

  กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานวชิาการ ทุกกลุ่มงาน ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ประธานสภา กทม. 
 

1 วัน 
 

๓ คน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
แก้ไข 

 
 
 
แก้ไข 

 
 
         

       แก้ไข 
 
 
 

           เห็นชอบ 

 
1 วัน 

 
 

 
๓ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

แก้ไข 
 
 
 

         แก้ไข 
 
 
 

           ลงนาม 

 
 
 
 
              

 
2 วัน 

 
๓ คน 

 
  
 

 
 

      

 
3 ชั่วโมง 

 
๖ คน 

       

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

จัดทำเอกสาร 
ประกอบการประชุม 
ตามระเบียบวาระ 

 

  เริ่ม 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดทำสำเนาเอกสาร
ประกอบการประชมุ 
และเอกสารภาคผนวก 
 

จัดทำเอกสาร
ภาคผนวก 

 

จัดทำหนังสือเชญิสมาชิก
สภา กทม.และผู้บริหาร 
กทม. เขา้ร่วมประชุม 

 

พิจารณา 

จัดชุดเอกสาร
ประกอบการประชุม 

 

      
    

 - ข้อบังคับการประชุมสภา 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 
    

พิจารณา 



๒๓๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 

  กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานวชิาการ ทุกกลุ่มงาน ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ประธานสภา กทม. 
 
 

1 วัน 

 
 

6 คน 

  
 
 
 
 
 

            
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

3 คน 

    แก้ไข แก้ไข               แก้ไข 
 
 
 

       เห็นชอบ 
  ใช้ในการประชุม 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

       

 
1 วัน 

 
5 คน 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบ 
ให้สมาชิกสภา กทม.  

และผู้บริหาร 
 

จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมสภาฯ 

จัดทำขั้นตอนการประชุม  
เพื่อให้ประธาน  

ใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินการประชุมสภาฯ 

พิจารณา 

จัดเตรียมสมุดลงชื่อสำหรับ 
สมาชิกสภาฯ และผู้บริหาร 

กทม. 

จัดห้องประชุม 
- จัดตั้งป้ายชื่อ 
  ผู้เข้าประชุม 
- จัดเตรียมบันทึก 
  ภาพและเสียง 
- จัดเตรียมอาหาร 
  เครื่องดื่ม 
- ดูแลสภาพแวดล้อม 
  ในห้องประชุม 



๒๓๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุม่งานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 

  กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานวชิาการ ทุกกลุ่มงาน ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ประธานสภา กทม. 
 
 

1 วัน 

 
 

6 คน 

  
 
 
 
 
 

            
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

3 คน 

    แก้ไข             
 
 
 

 
 

 

         แก้ไข 
  

 
 
 

              เห็นชอบ 
         

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

       

 
 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

ทราบ 

อำนวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม 

 

อำนวยความ
สะดวกตาม

ภารกิจ 

สรุปสาระสำคัญของเรื่อง 
ทีไ่ด้มีการพิจารณา 
ในการประชุมสภาฯ 

จัดส่งสำเนาสรุปสาระเพื่อ
ลงเว็บไซต์ของ สลส.กทม. 

นำข้อมูล 
ลงเว็บไซต ์

รายงาน 
การลงเว็บไซต ์

กระบวนงาน 
จัดทำรายงาน 

การประชุมสภาฯ 

พิจารณา 



๒๓๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  1 วัน - รวบรวมญตัติและกระทู้ท่ีรอบรรจุเป็นระเบียบ
วาระทั้งหมดเสนอเลขานุการสภาฯ เพื่อเสนอ
ประธานสภาฯ สั่งบรรจุเป็นระเบียบวาระการ
ประชุม  
- จัดพิมพ์ระเบยีบวาระการประชุมเสนอ
ประธานสภาฯ ลงนามเห็นชอบตามที่ไดส้ั่งการ 

- ระเบียบวาระการประชุม
ถูกต้อง  
- มีการจัดระเบียบวาระให้
สภากำหนดวันเริม่ประชุม
สมัยสามญัประจำปี  
 

เอกสาร  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานค
ร พ.ศ. 2562 
 

2  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญสมาชิกสภาฯ       
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร กทม.  
เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย ผว.กทม.  รผว.ก
ทม. ประธานทีป่รึกษาของ ผว.กทม.  ล.ผว.กทม.  
ป.กทม.  รป.กทม. ผู้อำนวยการสำนัก
งบประมาณฯ หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าฯ 
ผู้อำนวยการสำนักงานกฎหมายและคดี และ
ผู้อำนวยการสำนักงานประชาสัมพันธ์ 
- จัดทำหนังสือเชิญกรรมการวิสามัญ 
ทีเ่กี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับญัตติและกระทู้ท่ีบรรจุเป็น
ระเบียบวาระการประชุม เข้าร่วมประชุม 

หนังสือเชิญประชุมสภาฯ 
ถูกต้อง ครบถว้น 

เอกสาร  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบ กทม.
ว่า ด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

 
 
 

จัดทำหนังสือเชิญ 
สมาชกิสภาฯ  

และผูบ้ริหาร กทม.  
เข้าร่วมประชุม 

จดัทำระเบียบ 
วาระการประชุมสภาฯ 
 



๒๓๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน - รวบรวมเอกสารญัตติและกระทูต้้นฉบบั 
จัดเรียงลำดับตามระเบียบวาระ 
การประชุมสภาฯ 
- นำคำสั่งเรียกประชุมสภาฯ  ระเบยีบวาระการ
ประชุมสภาฯ เรื่องที่ประธานสั่งบรรจุเป็น
ระเบียบวาระการประชุมสภาฯ 
แล้วจัดทำสำเนาสำหรับ 
1. สมาชิกสภาฯ โดยส่งไปพร้อมหนงัสือเชิญ
ประชุมสภาฯ และจัดวางเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ให้สมาชิกที่โต๊ะประชุมในวันประชุมสภาฯ 
2. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร กรรมการ-วิสามัญ 
และหัวหน้าหน่วยที่เกี่ยวข้องที่ส่งหนังสือเชิญ
เข้าร่วมประชุมสภาฯ 
3. ผู้บริหารของสำนักงานเลขานุการสภาฯ  
4. เลขานุการของประธานสภาฯและ 
รองประธานสภาฯ  
5. สื่อมวลชน  

จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุมสภาฯ ถูกต้อง ครบถ้วน  

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 - หนังสือเชิญ
ประชุมสภาฯ 
และระเบียบ
วาระการประชุม
สภาฯ 

4   

3 ช่ัวโมง 
จัดชุดเอกสารประกอบการประชุม 
โดยเรียงลำดับเอกสารตามรายละเอียดสิ่งที่ส่ง
มาด้วยของหนังสือเชิญประชุมสภาฯ หรือตาม
ระเบียบวาระการประชมุสภาฯ พร้อมแนบ
เอกสารภาคผนวกของแตล่ะระเบยีบวาระไป
ด้วย  

เอกสารประกอบการประชุม
สภาฯ ถูกต้อง ครบถ้วนทุกชุด 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 

- 
- หนงัสือเชิญ
ประชุมและ
ระเบียบวาระ 

 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุมตาม

ระเบียบวาระ 
 

จัดชุดเอกสารประกอบ 
การประชุม 

 



๒๔๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  1 วัน จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมกับเอกสาร
ประกอบ ดังนี ้
- ส่งสมาชิกสภาฯ ตามที่อยูท่ี่แต่ละท่าน 
แจ้งความประสงค์ไว้  กรณีปกติจะจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ กรณีเร่งด่วนหรือมเีอกสาร
ประกอบการประชุมจำนวนมากจะให้พนักงาน
ขับรถไปส่ง 
- ส่งผู้บริหาร กทม. กรรมการวสิามัญ และ
หัวหน้าหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 - แจ้งสมาชิกสภาฯ ทราบระเบียบวาระการ
ประชุมผา่นทางเว็บไซต์ของสภา
กรุงเทพมหานคร Line Application  
ลง Facebook ของกลุ่มงานประชุมสภาฯ 

หนังสือเชิญประชุมพร้อม
เอกสารประกอบส่งให้สมาชิก 
สภาฯ ถูกต้องครบถ้วน 
 

เอกสาร  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
- 

- ข้อบงัคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพ 
มหานคร   
พ.ศ. 2562 

6  1 วัน จัดทำขั้นตอนการประชุม 
ของแต่ละระเบียบวาระให้ดำเนินไป 
ตามข้อบังคับการประชุมสภาฯ เพื่อ
ประธานสภาฯ หรือประธานในท่ีประชุม 
ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประชุมสภาฯ  
 

ขั้นตอนการประชุมของแตล่ะ
ระเบียบวาระครอบคลมุและ
ถูกต้องตามข้อบังคับการ
ประชุมสภาฯ เพื่อเป็นการ
อำนวยความสะดวกแก่
ประธานสภาฯ หรือประธาน
ในที่ประชุม  

เอกสาร  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 

- 
- ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพ 
มหานคร   
พ.ศ. 2562 

 
 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบ 

ให้สมาชิกสภาฯ.  
และผูบ้ริหาร กทม. 

 

จัดทำขัน้ตอนการประชุม  
เพื่อให้ประธานสภาฯ  
ใช้เป็นแนวทางใน 

การดำเนินการประชุม 
 



๒๔๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

7  1 วัน - จัดเตรยีมสมุดลงช่ือผู้เข้าประชุมสำหรับ
สมาชิกสภาฯ ตามบัญชีรายชื่อ  
- จัดเตรยีมสมุดลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
สำหรับผู้บรหิาร กทม. 
- ในวันประชุมสภาฯ จัดให้มเีจ้าหน้าท่ีอำนวย
ความสะดวกในการลงช่ือสำหรับสมาชิกสภาฯ 
และผูบ้ริหาร กทม. 

สมาชิกสภาฯ และผู้บริหาร 
กทม. ผู้มาประชุมมีการลงช่ือ
ไว้ครบถ้วน 

เอกสาร  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานค
ร 
พ.ศ. 2562 

8  1 วัน จัดห้องประชุมสภาฯ ให้เรียบร้อยก่อนวัน
ประชุมสภาฯ ดังนี ้
- จัดตั้งป้ายช่ือ ส.ก. ป้ายตำแหน่งผู้บริหาร 
กทม. หัวหนา้หน่วยงาน กรรมการวิสามญั 
ป้ายสื่อมวลชน และผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดเตรยีมข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
กระดาษ เครื่องเขียนไว้ท่ีโต๊ะ ส.ก. และโตะ๊
เจ้าหน้าท่ีสภาฯ 
- ประสานเจ้าหน้าท่ีห้องโสตฯ ตรวจเช็คเครื่อง
บันทึกภาพและเสียงให้พร้อมใช้งาน 
- ประสานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
จัดอาหารและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งดูแล
สภาพแวดล้อมในห้องประชุมให้เหมาะสม 

สภาพแวดล้อมในห้องประชุม
สภาฯ เรียบร้อยเหมาะสม 

บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

 
 
 

จัดเตรียมสมดุลงช่ือ 
สำหรับสมาชิกสภาฯ  
และผูบ้ริหาร กทม. 

 

จัดห้องประชุม 
 



๒๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน - เมื่อถึงกำหนดเวลานดัประชุม และสมาชิก
สภาฯ มาลงช่ือครบองค์ประชุมแลว้แจ้ง
ประธานทราบ และกดสัญญาณเรยีกประชุม 
เพื่อให้ประธานดำเนินการประชุม 
- ก่อนการลงมติทุกครั้ง ต้องช่วยประธาน
ตรวจสอบดูว่ามสีมาชิกสภาฯ อยู่ในท่ีประชุม
ครบจำนวนเป็นองค์ประชุมหรือไม่ ถ้าไม่ครบ
จะทำการลงมติใน เรื่องใด ๆ มไิด ้
- เมื่อมีการลงมติต้องช่วยกันนับคะแนนเสียง
และส่งให้เลขานุการสภาฯ รายงานประธาน 
เพื่อประกาศมติต่อท่ีประชุม 
- เมื่อจะมีการตั้งคณะกรรมการวสิามัญ 
ต้องประสานวิป และ สผว. ขอรายชื่อ 
กรรมการมาก่อน จัดพิมพ์ และจดัทำสำเนา 
10 ชุด เพื่อมอบใหผู้เ้กี่ยวข้องใช้ในการ
ประชุม 
- ดูแลอำนวยความสะดวกในการประชุม ตามที่
สมาชิกสภาฯ ร้องขอ 

- ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับการ
อำนวยความสะดวก 
- ผลการนับคะแนนถูกต้อง 

บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ข้อบังคับการ
ประชุมสภาฯ  

 
 
 
 
 

อำนวยความสะดวก 
ระหว่างการประชุม 

 



๒๔๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.2. กระบวนงานการจัดประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 วัน 
 
 

- หลังเลิกประชุมแล้วต้องจัดทำสรปุสาระ 
สำคัญของเรื่องที่ได้มีการพิจารณา ในการ
ประชุมสภาฯ เสนอเลขานุการสภาฯ เห็นชอบ  
- ส่งกลุ่มงานญัตติและกระทู้ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง และส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงเว็บไชต์  
 

สรุปสาระสำคญัของเรื่องที่ได้
มีการพิจารณาในการประชุม
สภาฯ ได้ถูกต้อง และครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

-  

 
 

 

   
 
 
 
 
 

     

 

สรุปสาระสำคญัของเรื่องที่ได้
มีการพิจารณาในการประชุม

สภาฯ 
 

กระบวนงานจัดทำ 
รายงานการประชุมสภาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๔๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. 

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 

        แก้ไข         แก้ไข          แก้ไข          แก้ไข 
 
 
 

           ลงนาม 

          
 
 
 
          

             กำหนด 
 

1 วัน 
 
 

 

2 คน 
 
 
 
 

               วันประชุม 
 
 
 
              

 

2 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 

      

คณะกรรมการการเลือกตั้ง 
ประจำ กทม. ประกาศ 

ผลการเลือกตั้งสมาชิกสภา 
กรุงเทพมหานคร 

 

  เริ่ม 
 

      
    

- พ.ร.บ.ระเบยีบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 
    

จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุมสภา 

กรุงเทพมหานครครั้งแรก 

จัดทำกำหนดการ 
เปิดการประชุมสภา 

กรุงเทพมหานครครั้งแรก 
 

 จัดทำหนังสือเรยีน รมว.มท. 
       เพื่อขอให้พิจารณา 
    กำหนดวันและเวลาเปิด 
    การประชุมสภาฯ ครั้งแรก 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 



๒๔๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. 

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 

        แก้ไข         แก้ไข          แก้ไข          แก้ไข 
 

 
 

           ลงนาม 

          
 
 
 
          
              

 

1 วัน 
 
 

 

2 คน 
 
 
 
 

                
 
 
 
 
 
              

 

2 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 

      

จัดทำคำกล่าวรายงาน 
ของ  ผว.กทม. และ 

คำกล่าวเปิดของ รมว.มท. 

จัดทำหนังสือถึง 
ผอ.สลป. ขอความ 

อนุเคราะหเ์วียนหนังสือถึง  
ผอ.เขตผ่านทางเว็บไซต ์

 

จัดทำหนังสือถึง 
ผู้อำนวยการเขต 

เพื่อขอความอนุเคราะห ์
ปิดประกาศคำสั่งเรียก 
ประชุมสภาฯ ครั้งแรก  

 

 จัดทำหนังสือเชิญ  
รมว.มท. เปิดการประชุม

และลงนามคำสั่ง พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ลงนามคำสั่ง 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แกไ้ข 

ลงนาม 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 



๒๔๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

 
 

ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. 

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

1 วัน 
 

2 คน 
  

 
 
 
 
 

                             

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

จัดทำหนังสือเชิญ 
สมาชิกสภา กทม.  

ประชุมสภาฯ ครั้งแรก 
 

 

 จัดทำหนังสือเชิญ  
รมว.มท. เปิดการประชุม

และลงนามคำสั่ง พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข แกไ้ข 

พิจารณา 
จัดส่งหนังสือ 

 เชิญประชุมสภาฯ 
 

แก้ไข แก้ไข แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือถึง  
ผอ.สลป. ขอให้จัด 

ที่จอดรถสำหรับ รมว.มท. 
และคณะ 

 
 
 

 

จัดทำหนังสือถึง  
ผอ. สลป. ขอให้จัด 

ที่จอดรถสำหรับ รมว.มท. 
และคณะ 

 
 
 

 

พิจารณา 

แกไ้ข แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 

พิจารณา 



๒๔๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. 

 

1 วัน 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

1 วัน 
 

2 คน 
 
 
 

       

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

 

1 วัน 
 

2 คน 
      

 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือถึง        
 ผอ.สำนักเทศกิจ  

ขอความอนุเคราะห์จัด 
เจ้าหน้าท่ีเทศกิจให้การ 
รักษาความปลอดภัย  
ในสถานท่ีประชุม  

 

 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 

พิจารณา 

ลงนาม 

จัดเตรียมสมดุลงช่ือ 
สำหรับสมาชิกสภาฯ  
และผูบ้ริหาร กทม. 

จัดทำขัน้ตอนการประชุม   
เพื่อให้ประธาน 

ใช้เป็นแนวทางใน 
การดำเนินการประชุม 

 
 

 

จัดห้องรับรอง รมว.มท.  
และจัดห้องประชุมสภาฯ 
 



๒๔๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ เลขานุการสภาฯ ป.กทม. ผว.กทม. รมว.มท. 

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

 

1 วัน 
 

2 คน 
       

 

1 วัน 
 

2 คน 
 
 
 
 

       

อำนวยความสะดวก 
ระหว่างการประชุม 

สรุปสาระสำคญัของเรื่องที่ 
ได้มีการพิจารณาใน 
การประชุมสภาฯ 

 
 

กระบวนงานจัดทำ 
รายงานการประชุม

สภาฯ 
 



๒๔๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

 1 วัน - คณะกรรมการการเลือกตั้งประจำ
กรุงเทพมหานครประกาศผลการเลือกตั้ง
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครครบทุกเขตแล้ว  
  
 

- - - - - หนังสือแจ้งผลการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม.นำเรยีน ผว.
กทม. ลงนามในหนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  เพือ่ขอให้พิจารณา
กำหนดวันและเวลาเปิดการประชมุสภา
กรุงเทพมหานครครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน 
- ประสานสำนักงานรัฐมนตรีกระทรวง 
มหาดไทยเพื่อทราบกำหนดวัน เวลาเปิดการ
ประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก และรับ
หนงัสือแจ้งกำหนดวัน เวลาเปิดการประชุม
สภาฯ 

หนังสือเสนอผู้บริหาร 
และ รมว.มท. ถูกต้อง  

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- -พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการ กทม. 
พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
- ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏบิัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

3  1 วัน - จัดทำกำหนดการที่ รมว.มท. จะมาเปิด
ประชุมสภาครั้งแรกอย่างละเอียด เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องรู้ขั้นตอนการดำเนินการ 
 
  

กำหนดการละเอียด
ถูกต้องเป็นไปตาม
ขัน้ตอนที่ปฏิบัติจริง 
 

 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - ข้อบงัคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
 
 

 
 

จัดทำหนังสือเรียน รมว.มท..  
เพือ่ขอให้พจิารณา 
กำหนดวันและเวลา 
เปิดการประชุมสภาฯ 

ครั้งแรก 
 

คณะกรรมการการเลือกตั้ง 
ประจำ กทม.ประกาศ
ผลการเลือกตั้งสมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร 

จัดทำกำหนดการเปดิการ
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร

ครั้งแรก 



๒๕๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน - จัดทำระเบียบวาระการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครครั้งแรกตามข้อบังคับการ
ประชุมสภาฯ  
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อบังคับการ
ประชุมสภาฯ  

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 - ข้อบงัคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
 

5  1 วัน - จัดทำคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  
เรื่องเรียกประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้ง
แรก ส่งให้สำนักงาน รมว.มท. ตรวจสอบใน
เบื้องต้นก่อนส่งให้ รมว.มท. ลงนาม 
 
 

-  คำสั่ง
กระทรวงมหาดไทย  
เรื่อง เรียกประชุมสภา
กรุงเทพมหานครครั้งแรก 
ถูกต้อง 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ข้อบงัคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
- ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏบิัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

6  1 วัน - จัดทำคำกล่าวรายงานของ ผว.กทม. และคำ
กล่าวเปิดของ รมว.มท. ส่งให้สำนักงาน
เลขานุการ ผว.กทม. และสำนักงาน รมว.
มท.  
 

-  คำกล่าวรายงานของ       
ผว.กทม. และคำกล่าว
เปดิของ รมว.มท. 
ถูกต้อง   

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

-  

7  1 วัน - จัดทำหนังสอืเสนอ ป.กทม.นำเรียน ผว.
กทม. ลงนามในหนังสือเชิญ รมว.มท. เปิด
การประชุมและลงนามคำสั่งกระทรวง 
มหาดไทย เรื่อง เรียกประชุมสภากรุงเทพ 
มหานครครั้งแรก  
 

หนงัสือเสนอ ป.กทม. 
และ รมว.มท. ถูกต้อง  

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
- 

- พ.ร.บ.ระเบยีบ
บริหารราชการ กทม. 
พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
- ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธปีฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

จดัทำระเบียบวาระการประชุม
สภากรุงเทพมหานครครั้งแรก 

จัดทำคำสั่งกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง เรียกประชุมสภา

กรุงเทพมหานครครั้งแรก 

จัดทำคำกล่าวรายงานของ  ผว.
กทม. และคำกล่าวเปิด  ของ 

รมว.มท. 

จัดทำหนังสือเชิญ รมว.มท. 
เปิดการประชุมและ 

ลงนามคำสั่ง 



๒๕๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘ 
 
 
 
 
 

 2 ช่ัวโมง - จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการเขตเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ปิดประกาศคำสั่งเรียก
ประชุมสภาฯ ครั้งแรก ไวใ้นที่เปิดเผย 
- ปิดประกาศคำสั่งไว้ในที่เปิดเผย  
ที่ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร  
สภากรุงเทพมหานคร และสำนักงานเขตทุก
เขต โดยให้ปดิประกาศก่อนวันกำหนดเปิด
ประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน เว้นแต่กรณี
เร่งด่วนจะปดิประกาศน้อยกว่านั้นก็ได้ แต่
ไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมงก่อนกำหนดเวลาเปิด
ประชุม 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ ปิดประกาศ
คำสั่งเรียกประชุมสภาฯ 
ครั้งแรกถูกต้องและ  ปิด
ประกาศคำสั่งเรยีก
ประชุมสภาฯ ตาม
ข้อบังคับฯ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ข้อบังคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2562 
- ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

9  1 ช่ัวโมง - จัดทำหนังสือถึง ผอ.สลป. ขอความ
อนุเคราะหเ์วียนหนังสือถึง ผอ.เขตผา่นทาง
เว็บไซต ์
 

หนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ เวียนหนังสือ 
ถึง ผอ.เขต 
ผ่านทางเว็บไซต์ ถูกต้อง 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 
 

10  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญสมาชิกสภา กทม.    
ประชุมสภาฯ ครั้งแรก เสนอเลขานุการสภา
ฯ ลงนาม 
- จัดส่งหนังสือเชิญ สมาชิกสภา กทม. 
- ส่ง SMS ถึงสมาชิกสภา กทม. เพื่อ แจ้ง
เตือนการเชิญประชุมสภาฯ ครั้งแรก 
 

- หนังสือเชิญประชุมสภา
ฯ ถูกต้อง ครบถ้วน  
- ข้อความที่ส่ง SMS 
ถูกต้อง 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ
เขตเพื่อขอความอนุเคราะห์

ปิดประกาศคำสั่งเรียกประชุม
สภาฯ ครั้งแรก 

จดัทำหนังสือถึง ผอ.สลป. ขอ
ความอนุเคราะห์เวียนหนังสือ

ถึง ผอ.เขตผา่น 
ทางเว็บไซต ์

 

จัดทำหนังสือเชิญ 
สมาชิกสภา กทม.  

ประชุมสภาฯ ครั้งแรก 



๒๕๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร กทม. ร่วมให้
การต้อนรับรัฐมนตรีฯ และร่วมเปน็เกียรติใน
การเปิดประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้ง
แรก โดยเสนอ ป.กทม. ลงนาม 

หนังสือเชิญประชุมสภาฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

 
12 

 1 วัน 
 
 

- จัดทำหนังสือถึง ผอ.สลป. ขอใหจ้ัดที่จอด
รถสำหรับ รมว.ทม. และคณะ และจัดทำ
ข่าวการเปิดประชุมสภาฯ  ครั้งแรก 
 
 

หนังสือถึง ผอ.สลป. 
ถูกต้อง 
 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

13  1 วัน 
 

- จัดทำหนังสือถึง ผอ.สปส.ขอให้จัดทำข่าว
การเปิดประชุมสภาฯครั้งแรก 
 
 

หนังสือถึง ผอ.สปส.
ถูกต้อง 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 
 

14  1 วัน - จัดทำหนังสือถึง ผอ.สำนักเทศกิจ  
ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าท่ีเทศกิจให้
การรักษาความปลอดภัยในสถานที่ประชุม  
 
 
 
 
 

หนังสือถึง ผอ.สำนัก
เทศกิจ ถูกต้อง 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 

 
 

จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร 
กทม. เข้าร่วมประชุม 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.สลป.
ขอให้จัดทีจ่อดรถสำหรับ 

รมว.มท. และคณะ 

จัดทำหนังสือถึง ผอ. 
สปส. ขอให้จัดทำข่าวการ
เปิดประชุมสภาฯครั้งแรก 

จัดทำหนงัสือถึง        
ผอ.สำนักเทศกจิ  

ขอความอนุเคราะห์จัด
เจ้าหนา้ที่เทศกิจให้    

การรักษาความปลอดภัย 
ในสถานท่ีประชุม  



๒๕๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำขั้นตอนการประชุม   
ของแต่ละระเบียบวาระให้ดำเนินไป 
ตามข้อบังคับการประชุมสภาฯ เพื่อประธาน
ในทีป่ระชุมใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ
ประชุมสภาฯ  
 

ขั้นตอนการประชุมของ
แต่ละระเบยีบวาระ
ถูกต้อง  
 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - ข้อบังคับการประชุม
สภาฯ พ.ศ. 2556 

 

16 
 1 วัน - จัดเตรยีมสมุดลงช่ือผู้เข้าประชุมสำหรับ

สมาชิกสภาฯ  
- จัดเตรยีมสมุดลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
สำหรับผู้บรหิาร กทม. 
- ในวันประชุมสภาฯ จัดให้มเีจ้าหน้าท่ี
อำนวยความสะดวกในการลงช่ือสำหรับ
สมาชิกสภาฯ และผู้บริหาร 

สมาชิกสภาฯ และ
ผู้บริหาร กทม. ผู้มา
ประชุมมีการลงช่ือไว้
ครบถ้วน 

เอกสาร  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 
 

- ข้อบังคับการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562    

 

จัดทำขั้นตอนการประชุม  
เพื่อให้ประธาน  

ใช้เป็นแนวทางใน 
การดำเนินการประชุม 

 

จัดเตรียมสมดุลงช่ือ 
สำหรับสมาชิกสภาฯ  
และผูบ้ริหาร กทม. 

 



๒๕๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1๗ 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - จัดเตรยีมห้องรับรอง รมว.มท.   
- จัดห้องประชุมสภาฯ ให้เรียบร้อย ก่อนวนั
ประชุมสภาฯ ดังนี ้
1. จัดตั้งป้ายชื่อ ส.ก. ป้ายตำแหนง่ผู้บริหาร 
หน่วยงาน สื่อมวลชน และผู้เกีย่วข้อง 
2. จัดเตรียมข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
กระดาษ และเครื่องเขียนไว้ท่ีโต๊ะ ส.ก. และ
โต๊ะเจ้าหน้าที่สภาฯ 
3. ประสานเจ้าหน้าที่ห้องโสตฯ ตรวจเช็ค
เครื่องบันทึกภาพและเสยีงให้พร้อมใช้งาน 
4. ประสานฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปจดัอาหาร
และเครื่องดื่ม พร้อมท้ังดูแลสภาพแวดล้อม
ในห้องรับรองและห้องประชุมใหเ้รียบร้อย 
เหมาะสม 

สภาพแวดล้อมในห้อง
รับรองและห้องประชุม
สภาฯ เรียบร้อย 
เหมาะสม 

บุคคล นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 
 
 

จัดห้องรับรอง รมว.มท. 
และจัดห้องประชุมสภาฯ 

 



๒๕๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - เมื่อถึงกำหนดเวลานดัประชุม และสมาชิกสภาฯ 
มาลงช่ือครบองค์ประชุมแล้วแจ้งประธานทราบ 
และกดสัญญาณเรียกประชุม เพื่อให้ประธาน
ดำเนินการประชุม 
- ก่อนการลงมติทุกครั้งต้องตรวจสอบดูว่ามีสมาชิก
สภาฯ อยู่ในท่ีประชุมครบจำนวนเป็นองค์ประชุม
หรือไม่ ถ้าไม่ครบจะทำการลงมติใน เรื่องใด ๆ 
มิได ้
- เมื่อมีการลงมติเรียบร้อยแล้ว ประธานจะ
ประกาศมติต่อท่ีประชุม 
- เมื่อจะมีการตั้งคณะกรรมการวสิามัญ 
ต้องประสาน สผว. ขอรายชื่อ 
กรรมการมาก่อน จัดพิมพ ์และจดัทำสำเนา เพื่อ
มอบให้ผู้เกี่ยวข้องใช้ในการประชุม 
- ดูแลอำนวยความสะดวกในการประชุม ตามที่
สมาชิกสภาฯ ร้องขอ 

- ผู้เข้าร่วมประชุม
ได้รับการอำนวย
ความสะดวก 
- ผลการนับ
คะแนนถูกต้อง 

บุคคล นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ข้อบังคับการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

19  1 วัน 
 
 

- หลังเลิกประชุมแล้วต้องจัดทำสรุปสาระ 
สำคญัของเรื่องทีไ่ด้มีการพิจารณาใน 
การประชุมสภาฯ เสนอเลขานุการสภาฯ เห็นชอบ  
- ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงเว็บไชต์  
- ส่งกลุ่มงานญัตติและกระทู้เพื่อดำเนินการมอบให้
กลุ่มงานวิชาการรายงานให้เลขานกุารสภาฯ 
ทราบ 

สรุปสาระสำคญั
ของเรื่องที่ได้มีการ
พิจารณาในการ
ประชุมสภาฯ ได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

 

อำนวยความสะดวก 
ระหว่างการประชุม 

 

สรุปสาระสำคญัของ
เรื่องที่ได้มีการ
พิจารณาในการ
ประชุมสภาฯ 

 



๒๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.3. กระบวนงานการจัดการประชุมสภากรุงเทพมหานครครั้งแรก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20   
 
 
 
 
 
 
 

      

 กระบวนงานจัดทำ 
รายงานการประชุมสภาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งเรียกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ ฝ่ายบริหารทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภา 

กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 
 
 
 

             ลงนาม 

 
 

2 ช่ัวโมง 

 
 

  2 คน 

  
        

 แก้ไข 
 
 
               

           ลงนาม            

 
 
 
 

 เริ่ม 

สมัยประชมุสามัญ 
สภา กทม.มมีติกำหนด 

จำนวนสมัยประชุมสามญั 
วันเริ่มสมัยประชุมสามัญ 

วันและเวลาประชุม 
สมัยประชุมสามัญ 

สมัยประชมุวิสามัญ 
ผว.กทม.หรือ ส.ก.ไม่น้อย 
กว่า 1/3 ของจำนวน ส.ก. 

ทั้งหมดทำคำร้องยื่น 
ต่อประธานสภาฯ และ 

ประธานสภาฯ เรียกประชุม 
สภาฯ สมัยวสิามญั 

ตรวจสอบคำร้อง 
เพื่อจัดทำคำสั่ง 

เรียกประชุมสภาฯ 
  

 - พรบ.ระเบียบบริหารราชการ กทม. 2528 
   และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2550 
-  ข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
    

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการเขตเพื่อ 
ขอความอนุเคราะห์ปิดประกาศ 

คำสั่งเรยีกประชุมสภาฯ  
พิจารณา 

ตรวจสอบมติที่ประชุม 
เพื่อจดัทำคำสั่ง 

เรียกประชุมสภาฯ 

ปิดประกาศคำส่ังเรยีกประชุมสภาฯ 
ณ ป้ายติดประกาศของ สลส.กทม. 

 

พิจารณา 



๒๕๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งเรียกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ ฝ่ายบริหารทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภา 

กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

 
2 ช่ัวโมง 

 
  2 คน 

  
        

แก้ไข แก้ไข 
 
 
               

           ลงนาม           

 
 
 
 

 
2 ช่ัวโมง 

 
  2 คน 

 
 

                    
 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

 
 

     

จัดทำหนังสือถึง ผอ. สลป. 
ขอความอนุเคราะห์เวียนหนังสือถึง  

ผอ.เขตผ่านทางเว็บไซต ์
 

พิจารณา พิจารณา 

จัดหนังสือพร้อมเอกสารส่ง ผอ.สลป. 
เพื่อเวียนผ่านเว็บไซต ์

 

จัดส่งเอกสาร 
 

จัดเก็บหนังสือตอบรับการเวียนเรือ่งผ่านเวบ็ไซต ์
จาก ผอ.สลป. และคำสั่งเรียกประชุมสภาฯ 

 



๒๕๙ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำส่ังเรียกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 
ระยะ จำนวน สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ ฝ่ายบริหารทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการสภา 

กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

 
1 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 แก้ไข 
 

แก้ไข 
 

แก้ไข 
 
 

 
             ลงนาม 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

     

         
จบ 

จัดทำคำสั่งขยายสมยัประชุมสภาฯ หรือปิดสมัย
ประชุมตามมติที่ประชุม และปิดประกาศคำสั่งฯ พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ปิดประกาศคำสั่ง 
ขยายสมยัประชุม 
สภาฯ และปิดสมัย 

ประชุมสภาฯ 
ณ ป้ายตดิประกาศ 

ของ สลส.กทม. 

และปิดสมัยประชุมสภาฯ  
 



๒๖๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งเรียกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 1 วัน กรณีที่ 1 ในการประชุมสภาครั้งแรกหรือการประชุมสภา
สมัยสามญัประจำปี สมยัสดุท้าย ให้กำหนดวันเริม่
ประชุม สมัยสามัญ สมัยแรก ของปีถัดไปไวด้้วย 

   - - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- รายงานการ
ประชุมสภา 

         
 
 

 1 วัน กรณีที่ 2 ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าฯ หรือสมาชิกสภามจีำนวนไม่น้อย
กว่า 1 ใน 3 ของจำนวนสมาชิกทั้งหมด อาจทำคำร้อง
ยื่นต่อประธานสภาขอให้เรียกประชุมสมัยวสิามัญได้ ให้
ประธานสภาเรียกประชุม โดยกำหนดวันประชุม 
ภายใน 15 วันนับแต่วันได้รับคำรอ้ง 
- ในกรณีที่สมาชิกสภาขอให้เปิดประชุมสภาสมัยวิสามัญ 
ให้ประธานสภาแจ้งผู้ว่าฯ ทราบภายใน 3 วันนับแต่วันที ่ 
ได้รับคำร้อง 

    - ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- คำร้องขอให ้
เรียกประชุมสมัย
วิสามัญ 

2  1 วัน ตรวจสอบรายละเอียดของมติที่ประชมุหรือคำร้องให้
เป็นไปตามข้อกฎหมาย 

มติที่ประชุมสภา
ฯ หรือ คำร้อง
ขอให้เปิดสมยั
ประชุมเป็นไป
ตามข้อกฎหมาย 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
บริหารราชการกทม. 
พ.ศ. 2528  
- ข้อบงัคับการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

 

 สมัยประชมุสามัญ 
สภาฯ มีมติกำหนดจำนวน 

สมัยประชุมสามัญ วันเริ่มสมัยประชุม 
สามัญ วันและเวลาประชุม 

สมัยประชุมสามัญ 
 

 

 สมัยประชมุวิสามัญ 
ผว.กทม. หรือ ส.ก. ไม่น้อยกว่า  
 1/3 ของจำนวน ส.ก. ทั้งหมด 
ทำคำรอ้ง ยื่นต่อประธานสภาฯ  

และประธานสภาฯ  
เรียกประชุมสภาฯ สมัยประชุม 

วิสามัญ 
 

กรณีที่ 1
ตรวจสอบ

มติที่ประชุม 

กรณีที ่2
ตรวจสอบ

คำร้อง 



๒๖๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งเรียกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 1 วัน จัดทำคำสั่งเรียกประชุมสภาฯ  
- สมัยประชุมสามัญ 
- สมัยประชุมวิสามญั  

คำสั่งเรียกประชุม
สภาฯ ถูกต้อง ตรง
ตามมติที่ประชุม
สภาฯ หรือตามที่
ประธานสภาฯ สั่ง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 

 
4 

 2 ช่ัวโมง - จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการเขตเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ปดิประกาศคำสั่งเรียกประชุมสภาฯ ไว้ในท่ี
เปิดเผย 
- ปิดประกาศคำสั่งไว้ในท่ีเปิดเผย ทีศ่าลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร สภากรุงเทพมหานคร และสำนักงาน
เลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร 
- โดยให้ปิดประกาศก่อนวันกำหนดเปิดประชุมไม่น้อย
กว่า 3 วัน เว้นแต่กรณีเร่งด่วนจะปิดประกาศน้อยกว่า
นัน้ก็ได้ แต่ต้องไมน่้อยกว่า 24 ช่ัวโมงก่อนกำหนด เวลา
เปิดประชุม 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ปดิ
ประกาศคำสั่งเรียก
ประชุมสภาฯ 
ถูกต้องและปิด 
ประกาศคำสั่ง
เรียกประชุม 
สภาฯ ตาม
ระเบียบข้อบังคับ
ฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 

5  1 ช่ัวโมง จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนกังานเลขานุการปลัดฯ 
ขอความอนุเคราะห์เวียนหนังสือถึง ผอ.เขตผ่านทาง
เว็บไซต์ก่อนวันกำหนดเปดิประชมุไม่น้อยกว่า 3 วัน 
เว้นแต่กรณีเร่งด่วนจะปิดประกาศน้อยกว่านั้นก็ได้ แตไ่ม่
น้อยกว่า 24 ช่ัวโมงก่อนกำหนดเวลาเปิดประชุม 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ เวียน
หนังสือ ถึง ผอ.
เขต ผา่นทาง
เว็บไซต์ ถูกต้อง
ตามระเบียบ
ข้อบังคับฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 

 

จัดทำคำสั่งเรียก
ประชุมสภาฯ  

จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ
เขตเพื่อขอความอนุเคราะห์

ปิดประกาศคำสั่งเรียกประชุม
สภาฯ . 

 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.สลป. ขอ
ความอนุเคราะห์เวียนหนังสือ

ถึง ผอ.เขตผา่น 
ทางเว็บไซต ์

 



๒๖๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.4. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งเรยีกประชุม ขยายสมัยประชุม และปิดสมัยประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ และสมัยประชุมวิสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 ช่ัวโมง จัดหนังสือพร้อมเอกสารส่ง ผู้อำนวยการสำนักงาน
เลขานุการปลัดฯ เพื่อเวียนผ่านเว็บไซต์ ดังนี้ 
1. หนังสือถึง ผอ.สลป. 
2. หนังสือถึง ผอ.เขต 
3. คำสั่งเรียกประชุมสภาฯ 

หนังสือและ
เอกสารที่จดัส่ง 
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร  นักจัดการงานท่ัวไป - - ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 

๗  1 วัน 
 
 

เมื่อใกล้ครบของสมัยประชุมต้องจัดทำคำสั่งปิดสมัย
ประชุม หรือหากยังมีเรื่องที่ต้องพิจารณาก็ต้องจัดทำ
คำสั่งขยายสมัย ตามที่ประธานสภาฯ สั่ง  
- จัดทำคำสั่งขยายสมัยประชุมสามัญ หรือวิสามัญ 
ครั้งละไม่เกิน 15 วัน  
- จัดทำคำสั่งปิดสมัยประชุมสามัญ หรือวิสามัญ เมื่อ
ครบกำหนด 30 วัน  
- เมื่อประธานสภาฯ ลงนามในคำสั่งแล้ว ปดิประกาศ
คำสั่ง ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเลขานุการ
สภาฯ 

คำสั่งขยายสมัย
ประชุม ปิดสมัย
ประชุมถูกต้อง 
และปิดประกาศ 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป - - ข้อบังคับ 
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

8  
 
 
 
 

10 นาท ี จัดเกบ็คำสั่งเปิดสมัยประชุมสภาฯ คำสั่งขยายสมัย
ประชุมสภาฯและคำสั่งปิดสมัยประชุมสภาฯ 

คำสั่งเปิดสมัย
ประชุมสภาฯ 
คำสั่งขยายสมัย
ประชุมสภาฯ 
และคำสั่งปดิสมยั
ประชุมสภาฯ 
ถูกต้องตาม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร  -นักจัดการงานท่ัวไป 
-ฝา่ยบริหารจดัเก็บ
ต้นฉบับ   
-กลุ่มงานประชุม 
สภาฯ จดัเก็บสำเนา 
 
 

- - ระเบียบ กทม. 
ว่า ด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2546  

จัดทำคำสั่งขยายสมยั
ประชุมสภาฯ  

หรือปิดสมัยประชุม 
ตามมติที่ประชุม  

และปิดประกาศคำสั่งฯ 
 

จัดหนังสือพร้อมเอกสาร 
ส่ง ผอ.สลป. 

เพื่อเวียนผ่านเว็บไซต ์

จัดเก็บสำเนาคำสั่ง 
เปดิ/ขยาย/ปิด 

สมัยประชุมสภาฯ  
 

 



๒๖๓ 

 

เริม่ 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารฯ 
คณะอนุกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

คณะกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

สภา กทม. 
ประธานสภา 

กทม. 
 

เทป 
1 ชั่วโมง 
ถอด 1 

วัน พิมพ์
ได้ 

15-18 
หน้า 

 
 
 
 

5 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
        
                  

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

      

                

  

สัปดาห์ละ  
4 วัน 

ประชุม   
ครั้งละ 
2-3 

ชั่วโมง 

4 คน 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

 

   
             มีมติแก้ไข               

   

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

๖ คน  
 
 
 
 

     

ถอดเทปบันทึกเสียง 
และจัดพิมพ์รายงาน       

การประชุมสภาฯ 
 

 

แก้ไขและตรวจทานรายงาน     
การประชุมตามมติคณะอนุ 
กรรมการตรวจรายงานฯ 

การประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจรายงานการประชุม 

สภากรุงเทพมหานคร 

พิจารณาตรวจ 
รายงานการประชุม 



๒๖๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารฯ 
คณะอนุกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

คณะกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

สภา กทม. 
ประธานสภา 

กทม. 
 

สัปดาหล์ะ  
2 วัน ๆ ละ 
2-3 ช่ัวโมง 
 

 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

             มีมติแกไ้ข 

  

 
3 ช่ัวโมง 

 
 

 
๖ คน 

      

 
 

3 ชั่วโมง 
 

 
 

4 คน 
 

      

 
 

3 ชั่วโมง 
 

 
 

6 คน 
 

      

พิจารณาตรวจ 
รายงานการประชุม 

การประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรายงานการประชุม 

และพิจารณาเปิดเผย
รายงานการประชุมลบั 

แก้ไขและตรวจทานรายงาน     
การประชุมตามมติคณะ 
กรรมการตรวจรายงานฯ 

การประชุมคณะอนุกรรมการ
ตรวจรายงานการประชุม 

สภากรุงเทพมหานคร 

ตรวจทบทวน 
ตามมติคณะกรรมการ 

ตรวจรายงานฯ 

แก้ไขรายงานการประชุม 
ตามที่คณะอนุกรรมการ 

ตรวจรายงานฯ ตรวจพบ 



๒๖๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารฯ 
คณะอนุกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

คณะกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

สภา กทม. 
ประธานสภา 

กทม. 
 
 

2 ชั่วโมง 
 

 
 

2 คน 

      

 
 

5 ชั่วโมง 
 

 
 

2 คน 

      

 
 

1 วัน 
 

 
 

6 คน 

      

 
 

1 วัน 
 

 
 

2 คน 

      

พิจารณาตรวจ 
รายงานการประชุม 

เสนอคณะกรรมการตรวจ
รายงานการประชุมฯ ลงนาม               
ในรายงานการประชุมสภาฯ 

 

เสนอประธานสภาฯ      
จัดเป็นระเบียบวาระ      
การประชุมสภาฯ พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

เสนอ เสนอ 

การประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

 

รับรองรายงาน 
การประชุม 

ลงมต ิ
เสนอรายงานฯ 

ที่สภาฯ มมีตริับรองแล้ว 
ต่อประธานสภาฯ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 
เสนอ เสนอ 

เสนอ 
เสนอ 



๒๖๖ 

 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานประชุมสภาฯ ฝ่ายบริหารฯ 
คณะอนุกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

คณะกรรมการ 
ตรวจรายงานฯ 

สภา กทม. 
ประธานสภา 

กทม. 
 
 

2 ชั่วโมง 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

 

      
เก็บรักษา 

รายงานการประชุม 
สภา กทม. 



๒๖๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชมุสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  เทป 1 ชม.
ถอด 1 วัน
พิมพ์ได้  

15-18 หน้า 
 
 

- ถอดเทปบันทึกเสียงการประชุมและ
จัดพิมพ์รายงานการประชุมสภาฯ ตาม
ถ้อยคำที่อภิปราย และตามรูปแบบการ
จัดทำรายงานการประชุมของสภาฯ  
- จัดทำสำเนาตามจำนวนอนุกรรมการ
ตรวจรายงานฯ 

รายงานการประชุมสภาฯ 
ถูกต้องตรงตามถ้อยคำ
อภิปราย และ ตามรูปแบบ
การจัดทำรายงานการ
ประชุมของสภาฯ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- - ข้อบังคับการประชุม
สภาฯพ.ศ. 2562 
- ระเบียบวาระการประชุม
สภาฯ - พจนานุกรม ฉบับ
ราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 
2554 
- หลักเกณฑ์การจดัทำ
รายงานการประชุมสภา
ผู้แทนราษฎรฯ 
- หลกัเกณฑ์การทบัศัพท์
ภาษาอังกฤษ 
 

2 
 
 
 
 

 ประชุม 
ครั้งละ 

2-3 ช่ัวโมง 
ตรวจ

รายงาน 
ได้ 7-10 หน้า 

 

- จัดประชุมคณะอนุกรรมการตรวจ
รายงานการประชุมสภาฯ ตามขั้นตอน
กระบวนงานของการจัดประชุมคณะ 
กรรมการสามัญและคณะอนุกรรมการ  
- แก้ไขและตรวจทานรายงานการประชุม
ตามมติคณะอนุกรรมการตรวจรายงานฯ 
- จัดทำสำเนาตามจำนวนกรรมการตรวจ
รายงานฯ 

รายงานการประชุมสภาฯ  
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- รายงานการประชุมของ
คณะอนุกรรมการฯ 

  
 

 
 

 
           ถอดเทปบันทึกเสียง 
    การประชุมและจัดพิมพ์รายงาน     
               การประชุมสภาฯ 

 
 

คณะอนุกรรมการตรวจรายงาน
การประชุมสภาฯ พิจารณา

ตรวจรายงาน 



๒๖๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประชุม 
ครั้งละ 

2-3 ช่ัวโมง 
ตรวจ

รายงานได้ 
15-25 หน้า 

- จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรายงาน
การประชุมฯ ตามขั้นตอนของการจัด
ประชุมคณะกรรมการสามัญและ
คณะอนุกรรมการ  
- แก้ไขและตรวจทานรายงานการประชุม
ตามมติคณะกรรมการตรวจรายงานฯ 
 

รายงานการประชุมสภาฯ  
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการฯ 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการฯ 

4  ครั้งละ 
1 วัน 

ตรวจทาน
รายงาน 

ได้ 1 ฉบับ 
 

- แก้ไขและตรวจทานความถูกต้อง   
ของรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการตรวจรายงานฯ  
และจัดทำต้นฉบับรายงานการประชุม
สภาฯ เสนอคณะกรรมการตรวจรายงาน
การประชุมฯ พิจารณาลงนาม 

ต้นฉบับรายงานการ
ประชุมสภาฯ ถูกต้องตรง
ตามมติของคณะกรรมการ
ตรวจรายงานการประชุมฯ  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป และ 
เจ้าพนกังาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- - 

5  
 
 
 
 

ครั้งละ 
1-2 วัน 

 
 

- เสนอคณะกรรมการตรวจรายงานการ
ประชุมฯ พิจารณาลงนามตน้ฉบับ
รายงานการประชุมสภาฯ 
 

- คณะกรรมการฯ ลงนาม 
ในรายงานการประชุมสภา
ฯ 
  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- รายงานการประชุมสภาฯ  
ที่คณะกรรมการฯ  
ลงนามแล้ว 

 

คณะกรรมการตรวจรายงาน 
การประชุมฯ พิจารณาตรวจ
รายงานการประชุมสภาฯ 

คณะอนุกรรมการตรวจรายงาน
การประชุมสภาฯ ตรวจทาน
รายงานการประชุมสภาฯ 

คณะกรรมการตรวจรายงาน 
การประชุมฯ ลงนาม               

ในรายงานการประชุมสภาฯ 
 



๒๖๙ 

 

เก็บรักษา 
รายงานการประชุม 

สภา กทม. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการวิสามัญ 

5.5. กระบวนงานจัดทำรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 45 วัน 
 

รวบรวมรายงานการประชุมสภาฯ ท่ี
คณะกรรมการฯ ลงนามแล้วไว้เสนอ
ประธานสภาฯ จดัเป็นระเบยีบวาระ 
รับรองรายงานการประชุมสภาฯ  
เมื่อเปิดสมยัประชุมสามญั หรือวสิามัญ 
 

รายงานการประชุมสภาฯ  
ที่คณะกรรมการฯ  
ลงนามแล้ว พร้อมเสนอ 
ที่ประชุมสภาฯ รับรอง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- รายงานการประชุมสภาฯ  
ทีค่ณะกรรมการฯ ลงนาม
แล้ว 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน นำต้นฉบับรายงานการประชุมสภาฯ  
ที่สภาฯ มมีตริับรองแล้ว เสนอ
ประธานสภาฯ ลงนาม โดยทำเป็น  
บันทึกนำเสนอประธานสภาฯ  
ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภาฯ และ
เลขานุการสภาฯ ลงนามเสนอ 

- - นักจัดการงาน
ทัว่ไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

- - ข้อบังคับการประชุม
สภาฯพ.ศ. 2562 

 
8 

 

 
 

1 วัน นำต้นฉบับรายงานการประชุมสภาฯ  
ที่ประธานสภาฯ ลงนามแล้ว จดัเกบ็และ
นำเข้าระบบการจัดเก็บเอกสารเพือ่การ
ประชาสมัพันธ์งานของสภาฯ (Cubicle) 

ต้นฉบับรายงานการ
ประชุมสภาฯ ได้รบัการ
เก็บรักษาและสามารถ
ค้นหาได ้

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญ
งาน 

 
- 

 
- 

 

รวบรวมรายงานการประชุม
สภาฯ ทีค่ณะกรรมการตรวจ
รายงานการประชุมฯ ลงนาม

แล้วเสนอประธานสภาฯ 
จัดเป็นระเบียบวาระ      
การประชุมสภาฯ 

 
 

เสนอประธานสภาฯ ลงนาม
รายงานการประชุมสภาฯ 



๒๗๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักงานเลขานุการสภากรงุเทพมหานคร คณะกรรมการสามัญ 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ เว็บไซต์ / หน้าเพจ facebook ของหน่วยงาน 

1 วัน 2 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
7 ช่ัวโมง 

 
2 คน 

 
 

 
 

 

 
1 ช่ัวโมง 

 
2 คน 

 
 
 

  
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญ
หน่วยงาน และจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม 

ประสานยืนยันคณะกรรมการและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเข้าร่วมการประชุม 

 
 

-ระเบียบวาระการประชุม 
-หนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมฯ 
-ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมประชุม 
-เอกสารข้อมลูที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ 
-เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ฯลฯ 

จัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ประจำห้องประชุม 
 

ข้อความ SMS, LINE 

  -ระเบียบกทม.วา่ด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 



๒๗๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน คณะกรรมการสามัญ 

กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ เว็บไซต์ / หน้าเพจ facebook ของหน่วยงาน 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 คน 

  

 

 
 

4 ช่ัวโมง 

 
 

2 คน 

   

 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

 
 

2 คน 

   

 

รายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ 

File รายงานการประชุม 

จัดเก็บข้อมลูรายงานการประชุมในระบบจัดเก็บ
เอกสารของ สลส.กทม. 

ข้อมูลกิจกรรมของคณะกรรมการฯ ส่งข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซตห์รือหน้าเพจ 
Facebook ของ สลส.กทม. 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
กรณีประชุมคร้ังแรก 
 - ระเบียบวาระการประชุม 
- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
- หนังสือเชิญคณะกรรมการสามญั 
- หนงัสือเชิญเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร 
- ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง เช่น อายุของ
กรรมการเพื่อทำหน้าที่ประธานฯ
ช่ัวคราว คำกล่าวของเลขานุการสภาฯ  
ในการดำเนินการคัดเลือกประธาน
คณะกรรมการฯ และคำสั่งตั้ง
ผู้ช่วยเลขานกุาร เป็นต้น 
- ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
กรณีประชุมคร้ังถัดไป 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
- หนังสือเชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
- ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ 
-ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (กรณลีง
พื้นที่) 

 
 
- ภายใน 30 วัน 
นับแต่วนัทีส่ภาฯ 
มีมติตั้ง
คณะกรรมการ
สามัญ 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 
 

บุคคลและเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคลและเอกสาร 
 

 
 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กทม. พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบกทม.          
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกทม.          
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 
 

จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุม หนังสือเชิญ 
หน่วยงาน และจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 



๒๗๓ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

2.  
 
 
 
 
 
 

7 ช.ม. กรณีประชุมคร้ังแรก 
ประสานคณะกรรมการฯ และ
เลขานุการสภาฯ  เพื่อยืนยันกำหนดการ
ประชุม  
 
กรณีประชุมคร้ังถัดไป 
ประสานคณะกรรมการฯ ยืนยัน
กำหนดการประชุมและแจ้งยืนยัน
หน่วยงานท่ีร่วมประชุม พร้อมทั้งจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมของแตล่ะหน่วยงาน 

 
ประสานยืนยัน
ก่อนถึงวันประชุม
อย่างน้อย 1 วัน 
 
 
ประสานยืนยัน
ก่อนถึงวันประชุม
อย่างนอ้ย 1 วัน 
 

 
บุคคลและเอกสาร 

 
 
 
 

บุคคลและเอกสาร 
 
 

 
นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ข้อความ SMS 
หรือ LINE 
 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ข้อความ SMS 
หรือ LINE 

3.  
 
 

1 ช่ัวโมง 1.กรณีประชมุในห้องประชุม
คณะกรรมการ 
- จัดเตรยีมห้องประชุม เครื่องเสียงและ
อุปกรณ์ประจำห้องประชุมให้พร้อมใช้
งาน รวมทั้งแจ้งเจ้าหน้าท่ีห้องโสตฯ
เตรียมอุปกรณ์นำเสนอ Powerpoint 
(ถ้ามี) 
2.กรณีประชุมนอกสถานท่ี 
- ประสานงานหน่วยงานเจ้าของสถานที่
เตรียมความพร้อมห้องประชุม 

ห้องประชุมและ
อุปกรณ์เครื่อง
เสียงประจำห้อง
ประชุมพร้อมใช้
งานก่อนถึง
กำหนดเวลา
ประชุม 

บุคคล เจ้าหน้าท่ี
โสตฯ 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

 
 

 
 

ประสานยืนยันคณะกรรมการและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเข้าร่วม

ประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์
ประจำห้องประชุม 



๒๗๔ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  3 ช่ัวโมง - ดำเนินการประชุม 
- จดบันทึกการประชุม 
- อำนวยความสะดวกแก่คณะ
กรรมการฯ ในระหว่างการประชุม 
- สรุปมติที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ 
ได้รับความสะดวก
ในการประชุม 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

-  

5.  2 วัน จัดทำรายงานการประชุมพร้อมท้ังสรุป
มติทีป่ระชุม 

รายงานการ
ประชุมถูกต้อง
และครบทุก
ประเด็นการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

6.  4 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

นำรายงานการประชุมของ
คณะกรรมการที่ผ่านการรับรองแล้ว
จัดเก็บในระบบจัดเก็บเอกสารของ สลส.
กทม. 

รายงานการ
ประชุมถูกจัดเก็บ
ในระบบจัดเก็บ
เอกสารครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - file รายงาน
การประชุมใน
ระบบจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 

การประชมุคณะกรรมการสามญั 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

จัดเก็บข้อมลูรายงานการประชุม
ในระบบจัดเก็บเอกสารของ  

สลส.กทม. 



๒๗๕ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.1. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

7.  4 ช่ัวโมง 1.กรณีเผยแพร่ในเพจ Facebook 
- นำข้อมลูและภาพกิจกรรมของ
คณะกรรมการเผยแพร่ในหน้าเพจ 
Facebook ของ สลส.กทม. ภายหลัง
การประชุมหรือการตรวจสอบพื้นที ่
2.กรณีเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ                
สลส.กทม. 
- นำข้อมูลและภาพกจิกรรมเสนอขอ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานกอ่นสง่ให้
กลุ่มงานวิชาการดำเนินการ 

ข้อมูลพร้อม
ภาพถ่ายกิจกรรม
ของ
คณะกรรมการมี
การเผยแพร่ใน
ช่องทางการ
สื่อสารต่าง ๆ 
อย่างน้อย            
1 ช่องทาง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- 
 

- ข้อมูลที่แสดง
ในเพจ 
Facebook 
-หนังสือขอ
อนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลใน 
เว็บไซต ์

ส่งข้อมูลเผยแพร่ใน
เว็บไซตห์รือหน้าเพจ 

Facebook ของ 
สลส.กทม. 

 



๒๗๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.2. กระบวนงานการตั้งคณะอนุกรรมการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ประธานคณะกรรมการสามัญ 

 
 

2 ช่ัวโมง 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

 

 
1 วัน 

 
2 คน 

 
 

 

 
1 ช่ัวโมง 

 
2 คน 

  

 
1 ช่ัวโมง 

 
 

 
2 คน 

 
 

 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

คณะกรรมการฯ มมีติเห็นชอบตั้งคณะอนุกรรมการ 

รวบรวมแบบกรอกประวตัิอนุกรรมการและตรวจสอบ
ข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ 

จัดทำคำสั่งตั้งอนุกรรมการ 
 

เสนอประธานคณะกรรมการสามญั พิจารณาลงนาม 
ในคำสั่ง 

- ข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

แบบกรอกประวัต ิ

- ข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

ประธาน
คณะกรรมการลงนาม 



๒๗๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.2. กระบวนงานการตั้งคณะอนุกรรมการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ประธานคณะกรรมการสามัญ 

 
 

4 ช่ัวโมง 

 
 

2 คน 

 
 

 

 

จัดเก็บคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ ในระบบจัดเก็บ
เอกสารของ สลส.กทม. 

จบ 



๒๗๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.2. กระบวนงานการตั้งคณะอนุกรรมการ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง คณะกรรมการสามัญมีมตเิห็นชอบให้ตั้ง
คณะอนุกรรมการในคณะกรรมการ
สามัญแต่ละคณะ 

มติทีป่ระชุม
ถูกต้องครบถ้วน 

บุคคลและเอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

2.  
 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อ (ตามสำเนาบตัร
ประจำตัวประชาชน) ประวตัิของบุคคล
ที่จะตั้งเป็นอนุกรรมการตามแบบกรอก
ประวัต ิ
- ตรวจสอบการดำรงตำแหน่ง/สังกัด
เพือ่ทราบอัตราคา่เบี้ยประชุม 

คณะอนุกรรมการ
เป็นผู้มีคณุสมบัติ
เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 

บุคคลและเอกสาร                  แบบกรอกประวัติ
อนุกรรมการ 

- 

3.  
 
 

1 ช่ัวโมง จัดทำคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการท                                                ห้องประชุมและ
อุปกรณ์เครื่อง

เสียงประจำห้อง
ประชุมพร้อมใช้

งานก่อนถึง
กำหนดเวลา

ประชุม 

เอกสาร 
 

นักจดัการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบกทม.
ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 

 

 
 

คณะกรรมการสามัญประชุม
และมีมติเห็นชอบตั้ง
คณะอนุกรรมการ 

รวบรวมแบบกรอกประวตัิ
อนุกรรมการและตรวจสอบข้อมูล

หลักฐานต่าง ๆ 

จัดทำคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการ 



๒๗๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.2. กระบวนงานการตั้งคณะอนุกรรมการ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 ช่ัวโมง เสนอประธานคณะกรรมการสามญั
พิจารณาลงนามในคำสั่งตั้ง
คณะอนุกรรมการในคณะกรรมการ
สามัญ 

- บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

5.  4 ช่ัวโมง เมื่อประธานคณะกรรมการฯ ลงนามใน
คำสั่งฯ เรยีบร้อยแล้ว ออกเลขท่ีคำสั่ง 
และจัดเก็บสำเนาคำสั่งไว้เป็นหลักฐาน 
และจัดเก็บข้อมูลลงในระบบจัดเกบ็
เอกสารของ สลส.กทม. 
 
 
 

คำสั่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
จัดเก็บในระบบ

ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

ระบบจัดเก็บ
เอกสารของ สลส.

กทม. 

- 

เสนอประธานคณะกรรมการ
สามัญพิจารณาลงนามในคำสั่ง 

ส่งข้อมูลเผยแพร่ใน
เว็บไซตห์รือหน้าเพจ 

Facebook ของ 
สลส.กทม. 

 



๒๘๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

4 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 
 

 
 

  

2 ช่ัวโมง 2 คน  
 

  

1 ช่ัวโมง 2 คน    

1 ช่ัวโมง 
 
 

2 คน  
 

  

 
 

 
 

เริ่ม 

รวบรวมรายงานการประชุมและเอกสารต่าง ๆ                
ครบจำนวนครั้งตามที่กำหนด 

เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมฯ 

จัดทำงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

บันทึกข้อมูลใบขอเบิกในระบบ MIS 

งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

 แก้ไข 

ใบขอเบิก 

 - หนังสือขออนุมัติ 
- รายงานการประชุม 
- เอกสารหลักฐานในการประชุมแต่ละครั้ง 
 

  - หนังสือขออนุมัติ 
- รายงานการประชมุ 
- เอกสารหลักฐานในการประชุมแต่ละครั้ง 
 



๒๘๑ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม
ให้ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปตรวจสอบและดำเนินการ 

   ส่งเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
1.ประกาศสภาฯ ตั้งคณะกรรมการสามญั และคำสั่งตั้งผู้ช่วยเลขานกุาร 
2.คำสั่งตั้งอนุกรรมการ/เพิม่เติม/เปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
3.หนังสือขออนุญาตประชุมนอกสถานท่ีของคณะอนุกรรมการ (ถ้ามี) 
4.ระเบียบวาระการประชุม 
5.รายงานการประชุม 
6.ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
7.หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
8.หนังสือขอเบิกค่าเบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการ 
9.บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม  ฯลฯ 
 
 

 



๒๘๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

2 ช่ัวโมง 2 คน  
 

  

15 วัน 2 คน  
 

  

30 นาท ี 2 คน    

 
 
 
 

รับเงินตามฎีกาเบิกจา่ยพร้อมใบสำคัญการจา่ยเงิน 
ตรวจสอบ ตรวจนับ จำแนกจา่ยเงินค่าเบี้ยประชุม 

 

ส่งคืนใบสำคัญรับเงินให้ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป ใบสำคัญรับเงิน 

จบ 

ประสานแจ้ง และนำจา่ยเงินให้กบัคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการ 



๒๘๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

4 ช่ัวโมง - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมของ
คณะกรรมการ/คณะอนกุรรมการ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ  

ขออนุมัติเบิกจ่ายคา่เบี้ย
ประชุมหลังจากคณะ 
กรรมการสามัญประชุม
ครบ 5 ครั้ง และ
คณะอนุกรรมการครบ 
2 ครั้ง (ตามความ
ประสงค์ของแตล่ะ
คณะฯ) 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

2.  
 
 

2 ช่ัวโมง จัดทำหนงัสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

หนังสือขออนุมัติฯ และ
เอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย
ครบถ้วน ถูกต้อง 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการ
งานท่ัวไป                 

- - ระเบียบกทม.
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

3.  
 
 

1 ช่ัวโมง จัดทำงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขออนมุตัิเบิกจ่าย 

ข้อมูลในงบรายละเอียด
ประกอบการขอเบิก

ถูกต้อง 

เอกสาร 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

แบบฟอร์ม  
งบ

รายละเอียด
ฯ 

- 

 
 

 

รวบรวมรายงานการประชุม
และเอกสารครบจำนวนครั้ง

ตามที่กำหนด 

เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุม 

จัดทำงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 



๒๘๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 ช่ัวโมง - บันทึกข้อมูลการอนุมัติเบกิจา่ยคา่เบี้ย
ประชุมในระบบ MIS (ระบบการเงิน
จ่าย) พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง  
- พิมพ์ใบขอเบิกจากระบบ MIS  เพือ่
ประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชมุในระบบ 

MIS ถูกต้อง 

บุคคล นักจัดการ
งานท่ัวไป 

ระบบ MIS - 

5.  30 นาท ี ส่งเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายคา่เบี้ย
ประชุมฯ ดังนี ้
- ประกาศสภาฯ ตั้งคณะกรรมการ
สามัญ และคำสั่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ 
- คำสั่งตั้งอนุกรรมการ/เพิ่มเตมิ/
เปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
- หนงัสือขออนุญาตประชุมนอกสถานท่ี
ของคณะอนุกรรมการ (ถ้ามี) 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
- หลักฐานการเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
- หนังสือขอเบิกค่าเบี้ยประชุมของ
คณะอนุกรรมการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบีย้ประชุม  
ฯลฯ โดยจดัทำข้อมูลทะเบียนรบั-ส่งไว้
เป็นหลักฐาน 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

บันทึกข้อมูลในขอเบิกในระบบ 
MIS 

ส่งเอกสารประกอบฎีกาเบิกจา่ย
ค่าเบี้ยประชุมให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปตรวจสอบและดำเนินการ 



๒๘๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.3. กระบวนงานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสามัญ และคณะอนุกรรมการ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  2 ช่ัวโมง - ตรวจนับเงินให้ตรงตามฎีกาและ
ใบสำคัญการจ่ายเงินของคณะกรรมการ
หรือคณะอนุกรรมการแต่ละฎีกา 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 

7.  15 วัน - จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมให้กับ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแต่
ละคน โดยบรรจุแยกซองและให้ลงช่ือรับ
เงินในสำคัญการจ่ายค่าเบี้ยฯ 
- เก็บหลักฐานใบสำคญัการจ่ายคา่เบี้ยที่
ลงช่ือครบถ้วนแล้ว 

จ่ายค่าเบี้ยประชมุและ
ส่งคืนใบสำคัญการ
จ่ายค่าเบีย้ประชุม 
ภายใน 15 วัน 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 

8.  30 นาท ี ส่งคืนใบสำคัญการจ่ายค่าเบี้ยประชุมทีล่ง
ช่ือรับเงินครบถ้วนแล้วให้ฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไปจัดเก็บรวมไว้กับฎีกา โดยบนัทึก
หลักฐานการรับ-ส่งไวใ้นทะเบียนรบั-ส่ง 
 
 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

 
 
 

รับเงินตามฎีกาเบิกจา่ยพร้อม
ใบสำคัญการจ่ายเงิน ตรวจสอบ 
ตรวจนับ จำแนกจ่ายเงินค่าเบีย้

ประชุม 

ประสานแจ้งและนำจ่ายให้กับ
กรรมการหรืออนุกรรมการ 

ส่งคืนใบสำคัญการจ่าย
คา่เบี้ยประชุมให้ฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
 



๒๘๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.4. กระบวนงานตั้งนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ กลุ่มงานบริการสภาฯ 

2 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 
 

 

 

1 วัน 2 คน   

1 วัน 2 คน   

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

คณะกรรมการประชุมและมีมติเหน็ชอบตั้งบุคคลเป็น
นักวิชาการฯ และเลขานุการประธานฯ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ได้รับการเสนอช่ือ 

ตรวจสอบคุณสมบัตบิุคคลตามข้อมูลในแบบกรอก
ประวัติ ใบเสนอรายช่ือ และเอกสารหลักฐาน 

ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 

ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง นักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ
และเลขานุการประธานคณะกรรมการฯ พ.ศ. 2540 

  - รายงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ 
- ข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 (โดยอนุโลม) 
 

แบบกรอกประวัตแิละเอกสารหลกัฐาน 



๒๘๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.4. กระบวนงานตั้งนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประชุมกรรมการสามัญ กลุ่มงานบริการสภาฯ 

1 ช่ัวโมง 
 
 

2 คน  
 

 
 

 

 
 

 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานใหก้ลุ่มงานบริการสภาฯ  
เพื่อจัดทำคำสั่งเสนอประธานสภากทม. ลงนาม 

  ส่งเอกสารหลักฐาน ดังนี ้
1.รายงานการประชุมคณะกรรมการสามัญ 
2.แบบกรอกประวัต ิ
3.รูปถ่าย 
4.วุฒิการศึกษา 
5.ใบรับรองแพทย ์
6.หลักฐานส่วนบุคคลต่าง ๆ 
 

จบ 



๒๘๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.4. กระบวนงานตั้งนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง คณะกรรมการสามัญประชุมและมมีติ
เห็นชอบให้ตั้งบุคคลเป็นนักวิชาการประจำ
คณะ 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - รายงานการ
ประชุม 

2.  
 
 

1 วัน ติดตาม รวบรวม แบบกรอกประวตัิ ใบเสนอ
ช่ือ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ที่
ได้รับการเสนอช่ือ เชน่ 
- แบบกรอกประวตัิและรูปถา่ย 
- วุฒิการศึกษา 
- ใบรับรองแพทย ์
- หลักฐานส่วนบุคคลต่าง ๆ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการ
งานท่ัวไป                 

แบบกรอก
ประวัต ิ

- 

3.  
 
 

1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน
ของนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ 
และเลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ  

นักวิชาการฯ และ
เลขานุการประธานฯ 
มีคุณสมบัตคิรบถ้วน
ก่อนได้รับการแต่งตั้ง 
และแนบหลักฐาน

ครบถ้วน 

เอกสาร 
 

นักจดัการ
งานท่ัวไป 

- ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง นักวิชาการ
ประจำคณะ 
กรรมการสามัญ
และเลขานุการ
ประธานคณะ 
กรรมการสามัญฯ 
พ.ศ. 2540 

 

คณะกรรมการสามัญประชุม
และมีมติเห็นชอบตั้งบุคคล

เปน็นักวิชาการฯ และ
เลขานุการประธานฯ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ของผู้ที่ได้รับการเสนอช่ือ 

ตรวจสอบคุณสมบัตบิุคคลตาม
ข้อมูลในแบบกรอกประวัติ ใบ

เสนอช่ือ และเอกสารหลักฐาน ให้
เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 



๒๘๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.4. กระบวนงานตั้งนักวิชาการประจำคณะกรรมการสามัญ และเลขานุการประธานคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  30 นาท ี รวบรวมเอกสารหลักฐานทีต่รวจสอบแล้ว 
ส่งใหก้ลุ่มงานบริการสภาฯ เพื่อจดัทำคำสั่ง
เสนอประธานสภากทม. ต่อไป 

- เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งให้กลุ่มงาน

บริการสภาฯ 
 



๒๙๐ 

 

แผนผังกระบวนการ 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

2 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 
 

 

       
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 2 คน         
 
 
 
 

1 วัน 2 คน  
 

 
 

      
 
 

 
1 วัน 2 คน   

 
 

      
 
 
 
 

1 วัน 
 

2 คน         
 
 

เริ่ม 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาหัวข้อ
การศึกษาดูงาน กำหนดการ และรายชื่อ

คณะเดินทาง 

รายงานรายละเอียดการเดินทางเสนอ 
ประธานสภากทม. ทราบ 

รายงานการประชุม 

ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัดของ 
ผู้ร่วมเดินทาง 

 

กำหนดการเดินทาง และ
รายชื่อคณะเดินทาง 

รับทราบ 

ประสานการจดัเส้นทาง ตรวจสอบและ
สำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

บริษัท การบินไทยฯ จัด
เส้นทาง แจ้งราคาและสำรอง

บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 กรณี บ.การบินไทยฯ ไมม่ีเส้นทางบิน 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาเลอืก
บริษัทอำนวยความสะดวกในการเดินทาง 

ในต่างประเทศ 

รายงานการประชุม 

ระเบียบ, คำสั่ง, มติคณะรัฐมนตรี, หนังสือเวียน, แนวทางปฏิบัติ 
- หนังสือที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒  ลว. ๓๐ ธ.ค. ๒๕๔๖  เรื่อง การซ้ือบัตร
โดยสารเครื่องบิน 
 



๒๙๑ 

 

แผนผังกระบวนการ 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
สำนักงานเลขานกุารสภากรุงเทพมหานคร ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 
 

1 วัน 2 คน  
 
 

 

       
 
 
 

1 วัน 2 คน     
 

    
 
 
 
 
 

3 วัน 2 คน  
 
 

 
 
 
 

       
 
 

 

 

ประสานสายการบินอ่ืนหรือตัวแทน
จำหน่ายบัตรฯ และเทียบราคาเพือ่              
ขออนุมัติซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

การประสานการดูงานผ่าน 
กระทรวงการต่างประเทศ - แบบฟอร์มประสานงานการดูงาน 

- กำหนดการ 
- รายชื่อคณะเดินทาง 

ประสาน
หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

ประสานการแปลเอกสารและ
รายละเอียดต่าง ๆ เป็นภาษาอังกฤษ แปลเอกสาร 

แก้ไข 

เสนอขอความเห็นชอบให้ ส.ก.
เดินทางศึกษาดูงานต่างประเทศ  

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ระเบียบ, คำสั่ง, มติคณะรัฐมนตรี, 
หนังสือเวียน, แนวทางปฏิบัต ิ

กรณี บ.การบินไทยฯ ไมม่ีเส้นทางบิน 



๒๙๒ 

 

แผนผังกระบวนการ 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป เลขานุการสภากทม. 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน  
 
 
 
 

 

   
 

    
 
 
 

2 วัน 2 คน  
 

 

       

1 วัน 2 คน         
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 คน         

เสนอขออนุมัติและเบิกคา่ใช้จ่าย
ตามสายงาน 

หนังสือขออนมุัติและเอกสารแนบ 

 

พิจารณา 
 

พิจารณา 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

จัดทำหนังสือประสานฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด 

ตรวจสอบและ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ๗) พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ข้อบญัญัติกทม. เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ส.ก. และ ส.ข. พ.ศ.๒๕๒๙ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- ระเบียบ กทม. ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕55 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉ.๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ฯลฯ 

-เอกสารส่วนบุคคลของคณะเดินทางประกอบการขอ visa 
-หนังสือประสานงานกระทรวงการต่างประเทศ 

อนุเคราะห์
ดำเนินการ 

ประสานกระทรวงการต่างประเทศ
ทำหนังสือเดินทางราชการและ
ขอรับการตรวจลงตราหนังสือ

เดินทางของคณะเดินทาง 

 

ตรวจสอบ 

 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 



๒๙๓ 

 

แผนผังกระบวนการ 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

คณะกรรมการฯ 
ประธานสภา

กทม. 
ป.กทม. ผว.กทม. 

กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป ก.ต่างประเทศ 

1 วัน 
 

2 คน  
 
 
 

 

       

5 – 7 วัน 
 
 

2 คน         

1 วัน 2 คน         

20 วัน 2 คน         

3 ช่ัวโมง 2 คน         

1 วัน 2 คน         

ส่งคืนเงนิยืมใช้ในราชการ 

จัดทำรายงานผลการศึกษาดูงาน
ของคณะเดินทาง 

รายงานการศึกษาดูงาน 

ดำเนินการศึกษาดูงานตาม
กำหนดการ 

ตรวจสอบและ 
ขออนุมัติเงินยืมฯ 

จัดทำหนังสือประสานฝ่ายบริหารฯ 
เพื่อขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
รายงานผลการศึกษาดูงาน 

 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือรายงานผลการศึกษา
ดูงาน  รับทราบ รับทราบ 

รับทราบ 



๒๙๔ 

 

แผนผังกระบวนการ 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

คณะกรรมการฯ 
ประธาน  
สภากทม. 

ป.กทม. ผว.กทม. 
กระทรวงการ
ต่างประเทศ ก.ประชุมกรรมการสามัญ ฝ.บริหารงานทั่วไป เลขานุการสภากทม. 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน         

1 วัน 
 
 
 

 

2 คน  
 
 
 
 

 

   
 

    
 
 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน         

 
 

 

จบ 

รวบรวมหลักฐานประกอบการขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยมื

ใช้ในราชการ 

ใบสำคัญรับเงินและเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือขออนุมัติให้เบิก
ค่าใช้จ่ายฯ เพื่อชดใช้เงินยืมใช้ใน

ราชการ 

 

ตรวจสอบ 
 

 พิจารณา 

อนุมัต ิ



๒๙๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

2 ช.ม. - คณะกรรมการสามญัประชุมพิจารณา
หัวข้อการศึกษาดูงาน กำหนดการ และ
รายชื่อคณะเดินทาง (กรณเีป็นผูเ้กี่ยวข้องที่
ไม่ใช่คณะกรรมการ ต้องมีเหตผุลและความ
จำเป็น)  

กำหนดการและ
รายช่ือคณะเดินทาง 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ทีก่ำหนด 

เอกสาร คณะกรรมการ
สามัญ 

- - รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
- หลักเกณฑ์การ
เดินทางศึกษาดู
งานต่างประเทศ 

2.  
 
 

2 ช.ม. - คณะกรรมการสามญัประชุมพิจารณา
เลือกบริษัทอำนวยความสะดวกการเดินทาง
ในต่างประเทศ  

นำข้อเสนอและราคา
ของแต่ละบริษัทที่

นำเสนอมา
เปรียบเทยีบราคาและ
คุณภาพในการบริการ
ที่มีประสิทธิภาพมาก

ที่สุด  

เอกสาร คณะกรรมการ
สามัญ 

- - รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
 

3.  
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งรายละเอียดการเดินทาง
ของคณะกรรมการสามญั โดยมีรายละเอยีด 
ดังนี ้
   1.หัวข้อการศึกษาดูงาน 
   2. วัน เวลา และสถานท่ี (กำหนดการ
แนบท้าย) 
   3. รายชื่อคณะเดินทาง  

หนังสือแจ้ง
รายละเอียดถูกต้อง

ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนงัสือแจ้ง
รายละเอียดการ
เดินทาง 

 
 

 

คณะกรรมการสามัญ
ประชุมพจิารณาหัวข้อ

การศึกษาดูงานฯ 

คณะกรรมการประชุม
พิจารณาเลือกบริษัท

อำนวยความสะดวกการ
เดินทางในต่างประเทศ 

รายงานรายละเอียดการ
เดินทางเสนอประธาน   

สภากทม. ทราบ 



๒๙๖ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุญาตหน่วยงานต้น
สังกัดให้ผู้มรีายชื่อร่วมเดินทางไปศึกษาดู
งานต่างประเทศ และตดิตามหนังสือตอบ
จากหนว่ยงาน 
- กรณีเป็นข้าราชการกทม. ให้แจ้งข้อมูล
การเดินทางต่างประเทศภายใน
ปีงบประมาณด้วย 

ผู้ร่วมเดินทางต้อง
ไดร้ับอนญุาตจาก
ผู้บังคับบัญชาก่อน
เสนอ  ขอความ

เห็นชอบรายชือ่คณะ
เดินทางจาก

ประธานสภากทม. 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ
อนุญาตจาก
หนว่ยงานต้น
สังกัด 

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือประสาน บริษัท            
การบินไทย จำกดั (มหาชน) สำรอง 
ที่น่ัง และแจ้งราคาบัตรโดยสาร 
- กรณีไม่มีเส้นทางบินตรง ใหบ้ริษทัการบิน
ไทยฯ จัดเส้นทางบินตามเส้นทางที่มีอยู่ 

พิจารณาเส้นทางการ
บินท่ีสามารถใช้

บริการของ บริษัท 
การบินไทยฯ เป็น

ลำดับแรก 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนังสือ
ประสานสำรอง
ที่น่ังและแจ้ง
ราคาบัตร
โดยสาร 

6. 
 
 
 
 
 

 1 วัน กรณีที่บริษัท การบินไทยฯ ไม่มเีสน้ทางบิน 
   ทำหนังสือประสานสายการบินอื่นหรือ
ตัวแทนจำหน่ายบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน เปรียบเทียบราคากับบรษิัท 
การบินไทยฯ  

เปรียบเทยีบราคาบตัร
โดยสารเครื่องบินกับ
บริษัท การบินไทยฯ 
ตามมติครม. และ

แนวทางของ
กรมบัญชีกลาง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ
ตรวจสอบท่ีนั่ง
และสอบถาม
ราคาสายการบิน
อื่นหรือตวัแทน
จำหน่าย 

 
 

 

ขออนุญาตหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ร่วมเดินทาง 
กรณีเป็นข้าราชการ/

รัฐวิสาหกิจ 

ประสานการจดัเส้นทาง 
ตรวจสอบและสำรองบัตร

โดยสารเครื่องบิน 

ประสานสายการบินอ่ืน
หรือตัวแทนจำหน่ายบัตรฯ 

และเทียบราคาเพื่อขอ
อนุมัติซื้อบัตรโดยสารฯ 



๒๙๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  1 วัน - ประสานกลุ่มงานต่างประเทศแปลเอกสาร
และตรวจสอบความถูกต้องของที่เกี่ยวข้อง
กับการประสานขออนุเคราะห์ศึกษาดูงาน
ภาษาอังกฤษ เช่น กำหนดการ รายชื่อคณะ
เดินทาง ประวัติหัวหน้าคณะเดินทาง หัวข้อ
และวัตถุประสงค์ในการศึกษาดูงาน 
แบบฟอร์มประสานดูงาน ฯลฯ 

ส่งข้อมูลให้กลุม่งาน
ต่างประเทศ

ดำเนินการครบถ้วน 
ล่วงหน้าอย่างน้อย  

5 วันทำการ 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนังสือขอ
ความ           
อนุเคราะห์แปล
เอกสาร 
 
 
 
 

8.  1 วัน - จัดทำหนังสือเสนอประธานสภา
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบให้สมาชิก
สภากรุงเทพมหานครเดินทางไปศกึษาดูงาน
ต่างประเทศ แนบหนังสือไดร้ับอนญุาตจาก
หน่วยงานต้นสังกัดของผูร้่วมเดินทาง 

หนังสอืขอความ
เห็นชอบฯ ข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นไปตาม

ระเบียบ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนังสือขอ
ความเห็นชอบฯ 

9.  3 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวง
การต่างประเทศประสาน ขอศึกษาดูงาน
หน่วยงานในต่างประเทศ พร้อมแบบฟอร์ม
คำขอการประสานงาน กำหนดการ รายชือ่ 
คณะเดินทาง ประวัตหิัวหน้าคณะเดินทาง 
รวมทั้งประสานงานต่าง ๆ 

ส่งหนังสือ
ประสานงาน
กระทรวงการ

ต่างประเทศก่อน
เดินทางล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 วัน 

(กรณีทวีปยุโรป แจ้ง
ล่วงหน้า           

อย่างน้อย 6 
สัปดาห์) 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์ม           
คำขอการ

ประสานงาน
สำหรับการ
เยือนและดู

งาน
ต่างประเทศ 

- หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 
 
 
 

 

ประสานการแปลเอกสาร
และรายละเอียดต่าง ๆ 

เป็นภาษาอังกฤษ 

เสนอขอความเห็นชอบให้ 
ส.ก. เดินทางศึกษาดูงาน

ต่างประเทศ 

ประสานการดูงานผ่าน
กระทรวงการต่างประเทศ 



๒๙๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

10.  3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไป
ศึกษาดูงานฯ พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้   
       - โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 

 - เอกสารการตอบรับการประสานดูงานจาก
ต่างประเทศ 
       - หนงัสือแจ้งราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน  
       - หนังสือเห็นชอบ/อนุญาต            ให้
เดินทางไปต่างประเทศของคณะเดินทาง  ฯลฯ 

หนังสือขออนุมัติฯ ถูกต้อง  
แนบเอกสารครบถ้วน 
และเสนอเรื่องล่วงหน้า  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- - หนงัสือขอ
อนุมัติฯ 

11. 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางเสนอผูม้ี
อำนาจพิจารณาลงนาม โดย  
   - ป.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทางของ
ข้าราชการกทม.     
   - ผว.กทม. อนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทางของ 
ส.ก. และผู้ร่วมเดินทางทีเ่ป็นบุคคลภายนอก 

หนังสือขออนุมัติและ
เอกสารประกอบการเสนอ

เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และเสนอเรื่อง
ล่วงหน้าก่อนเดินทาง  
อย่างน้อย 30 วัน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือเสนอ
ขออนุมัติฯ 

12.  1 วัน - จัดทำหนังสือขออนมุัติเงินประจำงวดส่งให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการ พร้อมเอกสาร ดังนี ้
       - หนังสือการได้รับอนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 
       - โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
       - หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
       - กำหนดการเดินทาง (สำเนา 1 ชุด พร้อม
รับรอบสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวดถูกต้อง แนบ
เอกสารครบถ้วน และ

เสนอเรื่องลว่งหน้าอย่าง
น้อย 3 - 5 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด 

เสนอขออนุมัติและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ตามสายงาน 
(เลขานุการสภากทม.  

ลงนาม) 

จัดทำหนังสือขออนุมัติและ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปตรวจสอบ 

จัดทำหนังสอืประสาน   
ฝ่ายบรหิารฯ เพือ่ขออนุมัติ

เงินประจำงวด 



๒๙๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  2 วัน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวงการ
ตา่งประเทศในการขอวีซ่าและตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการของคณะเดินทาง (สำหรับประเทศ
ที่ต้องขอวีซ่าในการเข้าประเทศ) พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี ้
       - หนังสืออนุมัติการเดินทาง 
       - รายชื่อคณะเดินทาง หมายเลขหนังสือ
เดินทาง หนังสือรับรองตำแหน่งและเงินเดือนออก
โดยหน่วยงานต้นสังกัด และหนังสอืรับรอง
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางออกโดยสำนักงาน
เลขานุการสภา กทม. (เป็นภาษาอังกฤษ)        

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
และส่งเรื่องล่วงหนา้มี
ระยะเวลาที่เหมาะสม
สำหรับการดำเนินการ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหฯ์ 

14.  1 วัน - จัดทำหนงัสือขออนุมัติยืมเงนิใช้ในราชการในการ
เดนิทาง ส่งให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปดำเนินการ 
พร้อมเอกสาร ดังนี ้

- เอกสารการไดร้ับอนุมัตเิงินประจำงวด 
- หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสือเห็นชอบให้สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร เดินทาง 
- กำหนดการเดินทาง 
(สำเนา 3 ชุด พร้อมรับรองสำเนา) 

หนังสือขออนุมัติยืมเงินฯ 
ถูกต้อง แนบเอกสาร
ครบถ้วน และส่งเรื่อง

ล่วงหน้าอย่างนอ้ย 10 - 
15 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- หนังสือขออนมุัติ 
เงินยืมฯ 

 
 
 

ประสานกระทรวงการ
ต่างประเทศทำหนังสือ

เดินทางราชการ และขอรับ
การตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการของคณะ

เดินทาง 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ใน
ราชการในการเดินทาง 



๓๐๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15.  5 – 7  
วัน 

- ประสานงานบริษัทที่รับผิดชอบในการอำนวยความ
สะดวกด้านที่พักและการเดินทาง  
- ประสานสถานทูต/หน่วยงานท่ีจะเข้าศึกษาดูงานใน
ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อมูลและภาพถ่ายกิจกรรมระหว่างการศึกษา
ดูงาน 

การเดินทางศึกษาดูงาน 
ดว้ยความเรียบร้อยและ
เป็นไปตามกำหนดการที่

กำหนด  

บุคคล นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ภาพถ่าย
กิจกรรม 

16.  1 วัน - จัดทำใบส่งคืนเงนิยืมใช้ในราชการ เช่น ค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมวซี่า หรือค่าที่พักและ
เบี้ยเลีย้ง กรณมีีคณะเดินทางบางรายเปลี่ยนแปลง
เวลาเดนิทาง 
- ตรวจสอบความถูกต้องและส่งให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ส่งคืนเงินยืมใช้ในราชการ
ทันทหีรือภายในวันรุ่งข้ึน
หลังจากเดินทางกลับจาก

ศึกษาดูงาน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบนำส่งเงนิ 

17.  20 วัน - จัดทำร่างรายงานผลการศึกษา ดงูาน พร้อม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการดงูาน 
  

รายงานผลการศึกษาดูงาน
มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลมุประเด็นการ

หารือและการแลกเปลีย่น
ความคิดเห็นของคณะ

เดินทาง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ร่างรายงานผล
การศึกษาดูงาน 
 

18.  3 ช.ม. - เสนอร่างรายงานผลการศึกษา ดงูานของคณะ
เดินทางใหค้ณะกรรมการพิจารณา 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานผล
การศึกษาดูงาน 

 

 

ดำเนินการศึกษาดูงาน 
ตามกำหนดการ 

ส่งคืนเงินยมืใช้ในราชการ 

จดัทำรายงานผลการศึกษา        
ดูงานของคณะเดินทาง 

เสนอคณะกรรมการ
พิจารณารายงานผล

การศึกษาดูงาน 



๓๐๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 

6.5.กระบวนงานการศึกษาดูงานต่างประเทศของคณะกรรมการสามัญ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

19. 
 
 
 
 

 1 วัน เมื่อคณะกรรมการมีมตเิห็นชอบแล้วจัดทำหนังสือ
รายงานผลการศึกษา ดูงาน ดังนี ้
        - รายงานประธานสภากรุงเทพมหานครทราบ 
(หัวหนา้คณะเดินทางลงนาม) 
       - รายงานผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
(เลขานุการสภากรุงเทพมหานครลงนาม) 

รายงานผลการศึกษาดูงานมี
เนื้อหาถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นไปตามรูปแบบท่ีกำหนด 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์ม
การจัดทำ
รายงาน

การศึกษา 

- หนังสือส่ง
รายงาน
การศึกษาดูงาน 

20.  30 วัน - รวบรวมเอกสารหลักฐานและใบสำคัญประกอบ
ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ เช่น 
       - ใบสำคัญการเบกิค่ารถรับจ้าง  
       - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าที่พักและ
เบี้ยเลีย้ง)  
       - ใบสำคัญรับเงินค่าบตัรโดยสารเครื่องบิน E-
ticket และ Boarding Pass  
- ใบสำคัญรับเงินค่าที่พัก (ออกโดยบริษัททัวร์) 
     - งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (เพื่อชดใช้เงินยืมฯ) 

เอกสารหลักฐานและ
ใบสำคัญประกอบฎีกาชดใช้

เงินยืมถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่กำหนด 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบเบิก
ค่าใช้จ่าย ใน
การเดินทาง 
(แบบ 
8708) 
- ใบสำคัญ
การเบิกจ่าย
ค่ารถรับจ้าง
ฯ (แบบ บก.
111) 
- งบ
รายละเอียด
ใบสำคัญ
ประกอบ
ฎีกา (แบบ 
6) 

- 

 
 

จัดทำหนังสือรายงานผล
การศึกษาดูงานของคณะ

เดินทาง 

รวบรวมหลักฐาน
ประกอบการขออนุมตัิเบิก
ค่าใช้จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืม

ใช้ในราชการ 



๓๐๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กลุ่มงานประชุมคณะกรรมการสามัญ 
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

21.  
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเพื่อชดใช้เงินยืมฯ ส่งให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไปตรวจสอบ พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและ
จัดทำฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการ ส่งภายใน 30 วัน 

หลังจากเดินทางกลับ 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติ เบิก
ค่าใช้จ่าย  

 

22.  
 
 
 
 

4 ช่ัวโมง - เมื่อฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความถูกต้อง
และได้รับอนุมตัิเรียบร้อยแล้ว  
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกในระบบ MIS (ระบบ
การเงินจ่าย) พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- พิมพใ์บขอเบิกเพื่อชดใช้เงินยืม จากระบบ MIS 
เพื่อประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ระบบ MIS - ใบขอเบิกใน
ระบบ MIS  

 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติให้
เบิกค่าใช้จ่ายฯ เพื่อชดใช้

เงินยืมใช้ในราชการ 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 

 



๓๐๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.1. กระบวนงานการเสนอญัตติ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา กทม. 

 
1 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

       

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องญตัติที่สมาชิก
สภา กทม. ต้องการ
เสนอ 

สืบค้น รวบรวมข้อมูล
วิเคราะห์ข้อมูล แบบญัตติท้ายข้อบังคับการ

ประชุมสภา กทม. พ.ศ. 2562 

เรียบเรียง เขียนญตัต ิ     พิจารณา     พิจารณา   เห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ 

เสนอสมาชิกสภา กทม. 
ผู้ยื่นญตัติเพื่อลงนาม 
พร้อมสมาชิกสภา กทม. 
ผู้รับรองญตัต ิ



๓๐๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.1. กระบวนงานการเสนอญัตติ (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา กทม. 

 
 

10 นาท ี
 
 

 
 

1 คน 

        

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

       

        
 
 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

   
 
 
 

    

ออกเลขญัตติ  
ลงในทะเบียน 

เสนอญตัติ ตามสาย 
การบังคับบัญชาเพื่อ
บรรจุในระเบียบวาระ
การประชุมสภา กทม. 

ลงนาม ลงนาม พิจารณา 

สั่งบรรจเุข้า
ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา กทม. 

จัดทำระเบียบ
วาระการ
ประชุมสภา 
กทม. 

ยืนยันมติที่ประชุม 

พิจารณา 

ทีป่ระชุม 
สภา 
กทม. มี
มติ
เห็นชอบ 



๓๐๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.1. กระบวนงานการเสนอญัตติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

1 ช.ม. รับเรื่องญตัติที่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร
ตอ้งการเสนอ พร้อมประสานข้อมลู
สอบถามรายละเอียดประเด็นสำคญัของ
เรื่องที่สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร จะ
นำเสนอต่อที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

2.  
 
 

1 วัน สืบค้น รวบรวมข้อมูลในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับประเด็นที่สมาชิกสภา กทม.ต้องการ
นำเสนอเป็นญัตต ิ
วิเคราะห์ข้อมูล สรุปข้อมลู  
เพื่อเตรียมเรยีบเรียง นำมาเขียน 
เป็นญัตต ิ

 เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

3.  1 วัน เรียบเรียงเขียนญัตตติามแบบญัตติและ
ใช้ข้อความถูกต้อง และครอบคลมุ
ประเด็นทั้งหมดที ่
สมาชิกสภากรุงเทพมหานครต้องการ 

ญัตติที่ยกร่างถูกต้องตาม
รูปแบบ เนื้อหามีประเด็น
ตรงตามความประสงค์อง
สมาชิกผูเ้สนอญตัติ และ
ดำเนินการเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร
ผู้เสนอญัตติ
ประเมิน 

นักจดัการ
งานท่ัวไป 

แบบญัตติท้าย
ข้อบังคับการ
ประชุมสภา

กรุงเทพมหาน
คร พ.ศ. 
2562 

 

4.  1 ช.ม. เสนอผู้ช่วยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้องของญัตต ิ

ญัตติที่ยกร่างถูกต้องตาม
รูปแบบ เนื้อหามีประเด็น
ตรงตามความประสงค์อง
สมาชิก    ผู้เสนอญัตติ 
และดำเนินการเสร็จ
ภายในระยะเวลา 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

  

รบัเรื่องญตัติที่สมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร

ต้องการเสนอ 

สืบค้น รวบรวม 
และวเิคราะห์ข้อมลู 

เรียบเรียงยกรา่งญัตต ิ

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 



๓๐๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.1. กระบวนงานการเสนอญัตติ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 

 1 ช.ม. เสนอเลขานุการสภากรุงเทพมหานครเพือ่
ตรวจสอบความถูกต้อง  

ญัตติที่ยกร่างถูกต้องตาม
รูปแบบ เนื้อหามีประเด็น
ตรงตามความประสงค์อง
สมาชิกผูเ้สนอญตัติ และ
ดำเนินการเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

6.  1 วัน เสนอสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
ผู้ยื่นญตัตลิงนาม พร้อมสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครผู้รับรอง 

ญัตติที่ยกร่างถูกต้องตาม
รูปแบบ เนื้อหามีประเด็น
ตรงตามความประสงค์อง
สมาชิกผูเ้สนอญตัติ และ
ดำเนินการเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 
 
 
 

  

7.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอตามสายการบังคับบัญชา เพือ่ให้
ประธานสภากรุงเทพมหานคร 
สั่งบรรจเุข้าวาระการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครต่อไป 
 

เสนอ และติดตาม
ประสานงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 

  

8  
 
 
 

       

 

เสนอเลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครผู้ยื่นญัตติ
ลงนามพร้อมสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครผู้รับรอง 

นำเสนอตามสายการบังคับ
บัญชา เพือ่ให้ประธานสภา
กรุงเทพมหานครสั่งบรรจุเข้า
วาระการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครต่อไป 

จบ 



๓๐๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.2. กระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

ปลัด กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
1 คน 

        

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

      

 

เริ่ม 

ญัตติที่บรรจ ุ
ในระเบียบวาระการ 
ประชุมสภา กทม. 

ตรวจสอบญัตตทิี่บรรจุ
ในระเบียบวาระการ
ประชุมสภา กทม.  

เข้าร่วมประชุม 
สภา กทม. 

สรุปสาระสำคญัให ้
เนื้อหาที่สมาชิกสภาฯ

อภิปรายในญตัต ิ
(กรณีญตัติด้วยวาจา) 

 



๓๐๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.2. กระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

ปลัด กทม. 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

        

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

        

 
 
 
 
 
 

 
 

        

 

จัดทำหนังสือยืนยันมติที่
ประชุมสภา กทม. พิจารณา พิจารณา 

ปลัด กทม.  
สั่งการ
หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รับหนังสือรายงานผล
การดำเนินการตามมติที่
ประชุม เรยีนเลขานุการ 
สภา กทม. ผา่น
ผู้ช่วยเลขานุการสภา 
กทม. เพื่อนำเรียน
ประธานสภา กทม. 
ทราบผลการดำเนินการ 

   ลงนาม    ลงนาม    ลงนาม 
   ส่งบรรจุ
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

เก็บต้นฉบับรวมญัตต ิ

จัดทำระเบียบ
วาระ 
การประชุมสภาฯ  
เพื่อแจ้งสมาชิก 
สภาฯ ทราบ 



๓๐๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.2. กระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 ช.ม. ญัตติที่บรรจุในระเบียบวาระ    
การประชุมสภา กทม. 

 
 
 
 
 
 

 นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

2.  
 
 

1 วัน เข้าร่วมประชุมสภา กทม. เข้าร่วมประชุมสภา กทม. 
ตามเวลาที่กำหนด 

 นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

3.  
 
 

1 วัน สรุปสาระสำคญั ให้ครอบคลุม   เนื้อหาที่
อภิปรายในญตัต ิ

เนื้อหาครอบคลุมประเด็น
การอภิปราย 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

4.  1 วัน จัดทำหนังสือยืนยันมติที่ประชุม 
สภา กทม. 
 

หนังสือยืนยันญตัติถูกต้อง
ตามระเบียบสารบญั และ
มีข้อความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือยนืยันมติที่
ประชุมสภา กทม. 

 
 

 

ตรวจสอบญัตติที่
บรรจุในระเบียบ 

วาระการประชุมสภา 
กทม. 

  เข้าร่วมประชุมสภา กทม. 
 

สรุปสาระสำคญั ให้
ครอบคลมุ เนื้อหาท่ีอภิปราย
ในญัตต ิ

จัดทำหนังสือยืนยันมติที่
ประชุมสภา กทม. 
 



๓๑๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.2. กระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน นำเรียนเลขานุการสภา กทม.  
ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม.  
เพื่อลงนามถึงผู้ว่าราชการ กทม. 
 
 
 

ประสานงาน เสนอรับ-ส่ง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือยืนยันมติที่
ประชุมสภา กทม. 

6.  1 ช.ม. จัดเก็บเอกสารการยืนยันมต ิ
ที่ประชุมสภา กทม. 

เอกสารการยืนยันญัตติ
เก็บอย่างเป็นระเบียบ 

สามารถค้นหาได้สะดวก 
  

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสอืยืนยันมติที่
ประชุมสภา กทม. 

7.  1 วัน ติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับ 
มติที่ประชุมสภา กทม. 
 
 

มีการตดิตามอย่าง
สม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

8.  1 วัน นำผลการดำเนินการเรียนผู้ช่วยเลขานุการ
สภา กทม. เพื่อพิจารณานำเรียน
เลขานุการสภา กทม. 
 
 
 

ประสานงาน เสนอรับ-ส่ง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือรายงานผลการ
ดำเนินการตามมติที่
ประชุมสภา กทม. 

 

นำเรียนเลขานุการสภา กทม.    
ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภา 
กทม. เพื่อลงนามถึงปลัด 
กทม. 

  จัดเก็บเอกสารการยืนยันมต ิ
        ทีป่ระชุมสภา กทม. 

   ติดตามผลการดำเนินการ
เกี่ยวกับมติที่ประชุมสภา 
กทม. 

นำผลการดำเนินการเรียน
ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อพิจารณานำเรยีน
เลขานุการสภา กทม. 



๓๑๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.2. กระบวนงานยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  1 วัน นำเรียนเลขานุการสภา กทม 
เพื่อนำเรียนประธานสภา กทม. ทราบผล
การดำเนินการ 
 
 
 

ประสานงาน เสนอรับ-ส่ง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือรายงานผลการ
ดำเนินการตามมติที่
ประชุมสภา กทม. 

10.  1 ช.ม. ประสานกลุ่มงานประชุมสภาและกรรมการ
วิสามัญเพื่อแจ้งสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครทราบผลการดำเนินการ 
 
 
 

ประสานงาน เสนอรับ-ส่ง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือรายงานผลการ
ดำเนินการตามมติที่
ประชุมสภา กทม. 

11. 
 
 
 

        

 
 

นำเรียนเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อนำเรียนประธานสภา 
กทม. ทราบผลการดำเนินการ 

ประธานสภาฯ สั่งบรรจุ
ระเบียบวาระเพื่อแจ้งผลการ
ดำเนินการใหส้มาชิกสภา 
กทม. ทราบ 

จบ 



๓๑๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.3. กระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัต ิ กลุ่มงานญัตติและกระทู ้ ผู้ช่วยเลขานุการสภา เลขานุการสภา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้ร้อง สลป.  

 
 
 
 

๓0 นาที 

 
 
 
 

๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

3 ช.ม. 

 
 

๑ คน 

  
 

    

 
 
 

๑ ชม. 

 
 
 

๑ คน 
 

 
 

  
 

    

      
 เริ่ม 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีนจากระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของ กทม. (MIS)  
ทุกวัน วันละ 2 ครั้ง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนโดยเร็วที่สุด 

รายงานความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินการ/พิจารณาเข้าสูร่ะบบฯ 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจาก 
วันท่ีหน่วยงานมีการตอบรบัเรื่อง 
ในระบบฯ 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข 
รับทราบ
พิจารณา
ดำเนินการ
ต่อไป 



๓๑๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.3. กระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555 (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัต ิ กลุ่มงานญัตติและกระทู ้ ผู้ช่วยเลขานุการสภา เลขานุการสภา ผู้ร้อง สลป. 

๑ ช.ม. 1 คน   
 
 
 
 
 

   

๑ ช.ม. 1 คน   
 
 
 
 
 

   

   
 
 

 

    

 
 
 
 
 

รายงานผลการแกไ้ขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทกุข์ให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 
 
 

ช้ีแจงผู้ร้อง 
(กรณีสามารถติดต่อได้) 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 

ลงนาม 

รับทราบ 
 



๓๑๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.3. กระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 นาท ี ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีนจากระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของ กทม. (MIS)  
ทุกวัน วันละ 2 ครั้ง 
 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีน 
ทุกวัน วันละ 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  

2.  
 

1 ช.ม. 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปญัหา
เรื่องร้องเรียนโดยเร็วท่ีสดุ 
 

ดำเนินการโดยเร็วท่ีสดุ 
 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 รายงานผลการ
ดำเนินการตรวจสอบ
เรื่องในระบบเรื่อง 
ราวร้องทุกข ์

3.  
 
 

1 ช.ม. รายงานความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินการ/พิจารณาเข้าสูร่ะบบฯ 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจาก 
วันท่ีหน่วยงานมีการตอบรบัเรื่อง 
ในระบบฯ 
 

ดำเนนิการภายใน
ระยะเวลา 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

 รายงานผลการ
ดำเนินการตรวจสอบ
เรื่องในระบบเรื่อง 
ราวร้องทุกข ์
 
 
 

 
 

      
 เริ่ม 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีนจากระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของ กทม. (MIS)  
ทุกวัน วันละ 2 ครั้ง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนโดยเร็วที่สุด 

รายงานความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินการ/พิจารณาเข้าสูร่ะบบฯ 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจาก 
วันท่ีหน่วยงานมีการตอบรบัเรื่อง 
ในระบบฯ 



๓๑๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.3. กระบวนงานเรื่องราวร้องทุกข์ 1555  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  1 ช.ม. รายงานผลการแกไ้ขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทกุข์ให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 
 

ดำเนินการภายใน
ระยะเวลา 

เอกสาร 
 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 

 รายงานผลการ
ดำเนินการตรวจสอบ
เรื่องในระบบเรื่อง 
ราวร้องทุกข ์
 

5.  1 ช.ม. ช้ีแจงผู้ร้อง (กรณีสามารถติดต่อได)้ 
 

ดำเนินการโดยเร็วท่ีสดุ 
 

6.  1 ช.ม. บันทึกรายละเอียดผลการดำเนินการ
ให้สามารถตอบผูร้้องไดผ้่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของ กทม. 
 

 

7.         

 
 
 
 

จบ 

บันทึกรายละเอียดผลการ
ดำเนินการใหส้ามารถตอบผู้ร้องได้
ผา่นระบบเรื่องราวร้องทุกข์ของ 
กทม. 

รายงานผลการแกไ้ขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบ 
 
 ช้ีแจงผู้ร้อง 

(กรณีสามารถติดต่อได้) 



๓๑๖ 

 

นัดประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานญัตติและกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ
สภา กทม. 

เลขานุการสภา 
กทม. 

 
คณะกรรมการ 

ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

  
 

  
 

    

          
            
            
            
             

๑วัน 1 คน 
 

       

          
            
            
            
             
  2 คน 

 

       
            

          

          

  
 

       

  
 

       

   
  

   
 

   
            

1 วัน 2 คน         
            
            

          

 
สภา กทม.มีมติตั้ง 

คณะกรรมการวิสามัญ 

 
จัดทำคำสั่งตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

ประชุม
ครั้งแรก 

ประชุม
ครั้งต่อไป 

- ข้อบังคับการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2562 

 นัดประชุม 

แก้ไข 

ลงนาม 

 
นัดประชุม 

พิจารณา 



๓๑๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน กลุ่มงานญตัตแิละกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการสภา 
กทม. 

เลขานุการสภา 
กทม. 

คณะกรรมการ 
ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

          
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           
          

1-3 ชั่วโมง ๒ คน         
          
          
           

๒ วัน ๒ คน         
          

  

  

   

  

      

 
 
 

 
 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และอปุกรณ์
ประจำหอ้งประชุม 

ประชุม คกก.วิสามัญ 

จัดทำรายงานการประชุม 
แก้ไข 

รับรอง 

 แก้ไข  พิจารณา 



๓๑๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน กลุ่มงานญตัตแิละกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ
สภา กทม. 

เลขานุการสภา 
กทม. 

คณะกรรมการ ประธานกรรมการ 
ประธานสภา 

กทม. 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
กลุ่มงาน 

ประชุมสภาฯ 

  
        

          
๕ วัน ๒ คน         

          
          
          
           

          
๓ ชม. ๒ คน         

          

          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
          
          

๑ วัน  ๒ คน         

                 
 
 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
รวบรวมข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

จัดทำหนังสือเสนอผลการ 
พิจารณา 

ส่งรายงานผลการพิจารณา 
ที่สภา กทม. เห็นชอบ 
ให้ผู้ว่าราชการ กทม. 

จดัเก็บรายงาน 
ในระบบ

สารสนเทศ 

  พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 

ลงนาม 

 พิจารณา 

แก้ไข 

   พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 
 
 
ลงนาม 

รับทราบ 
พิจารณา 
ดำเนนิการ 

แก้ไข 
 
ลงนาม 

สั่งบรรจุ 
ระเบียบ 
วาระ 

จัดทำ
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
สภาฯ 



๓๑๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

  สภากรุงเทพมหานครมีมติที่ประชุม
เห็นชอบให้ตั้งคณะกรรมการวิสามัญ 

- - - - รายงานการประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

2  1 วัน จัดทำร่างคำสั่งตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญ 

ประกาศฯ มีข้อมูลและ
รูปแบบถูกต้องตามที่
กำหนดในระเบียบฯ 

งานสารบรรณฯ 

หน.กลุ่มงาน นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕46 

3  1 วัน กรณีประชุมครั้งแรก 
-ระเบียบวาระการประชุม  
-หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
-หนังสือเชิญคณะกรรมการวสิามญั   
-หนังสือเชิญเลขานุการสภากรงเทพ
มหานคร 
-ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง เช่น อายุของ
กรรมการเพื่อทำหน้าที่ประธานฯ 
ช่ัวคราว คำกล่าวของเลขานุการฯ ใน
การดำเนินการคัดเลือกประธาน 
คณะกรรมการฯ และคำสั่งตั้ง
ผู้ช่วยเลขานุการ เป็นต้น 
-ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชมุ 
-เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

กรณีประชุมครั้งแรก 
ภายใน 30 วัน นับแต่

วันท่ีสภาฯ มมีติตั้ง 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- -ข้อบังคับการประชุม 
สภากทม. พ.ศ.2562 

สภา กทม.มมีตติั้ง 
คณะกรรมการ

วิสามัญ 

จัดทำคำสั่งตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

ประชุม
ครั้งแรก 

ประชุม
ครั้งต่อไป 



๓๒๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีประชุมครั้งถัดไป 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
-หนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ 
-ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
-เอกสารเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (กรณีลง
พื้นที่) 

     

4  1 วัน จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
เช่น 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-รายงานการประชุม 
-ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ
การประชุม 
-หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุม 
-ข้อมูลอำนาจหน้าท่ีของคณะ
กรรมการฯ 
-จัดทำเอกสารเบิกเครื่องดื่มและ
อาหารว่างฯลฯ 

เอกสารประกอบการ
ประชุมถูกต้อง 

ครบถ้วนตามระเบยีบ
วาระการประชุม 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕46 

 
 
 

จดัเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 
 



๓๒๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน เตรียมความพร้อมห้องประชุม เครื่อง
เสียงและอุปกรณ์ประจำห้องประชุม
ต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งานหากชำรุดแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีซ่อมแซมให้แล้วเสรจ็ 

ห้องประชุมและอุปกรณ์
เครื่องเสยีง 

พร้อมใช้งานก่อนถึงวนั
ประชุม 

- -จนท.โสตฯ  
-นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

6  3 ชม. - ดำเนินการประชุม   
- จดบันทึกการประชมุ 
- อำนวยความสะดวกแก่คณะ
กรรมการฯในระหว่างการประชุม 
- สรุปมติที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ ได้รับ
ความสะดวก 
ในการประชุม 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

7  ๒ วัน จัดทำรายงานการประชุม และ
ตรวจสอบประเด็นในการประสานการ
ประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกประเด็นการ

พิจารณาของคณะ 
กรรมการฯ 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

- รายงานการประชุม 

8  5 วัน จัดทำรายงานผลการพิจารณา มี
เนื้อหาครบถ้วนตามผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการรวบรวมข้อสังเกต
ของคณะกรรมการวสิามญั 

รายงานมีเนื้อหาประเด็น
ครบถ้วนตามผลการ

พิจารณาของ
คณะกรรมการ 

เอกสาร นักจดัการ
งานท่ัวไป 

- รายงานการประชุม 

 

จัดเตรียมสถานท่ีและ
อุปกรณ์ประจำห้องประชุม 

การประชุมคณะกรรมการ
วิสามัญฯ 

จดัทำรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
รวบรวมข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 



๓๒๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  3 ชม. จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา 
เสนอประธานคณะกรรมการลงนาม 
เพื่อนำเรียนประธานสภา กทม. 
พิจารณา 

หนังสือมีข้อความครบถ้วน
และถูกต้องตามระเบียบ

สารบรรณฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕46 

10  1 ชม. จัดทำคำกล่าวของประธานกรรมการ
วิสามัญ 

คำกล่าวมีข้อความ
ครบถ้วนถูกต้องและ
ประธานใช้ในการประชุม 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

11  1 วัน ส่งรายงานผลการพิจารณาที่สภา 
กทม. เห็นชอบให้ผู้ว่าราชการ กทม. 

หนังสือมีข้อความครบถ้วน
และถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- -ข้อบังคับการประชุม 
สภากทม. พ.ศ. 2562 
ข้อ 96 
-ระเบียบกทม.วา่ด้วย 
 วิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

 

จัดทำหนังสือเสนอผลการ 
พิจารณา 

จัดทำคำกล่าวของประธาน
กรรมการวิสามัญ 

สง่รายงานผลการพิจารณา 
ที่สภา กทม. เห็นชอบ 
ให้ผู้วา่ราชการ กทม. 



๓๒๓ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.4. กระบวนงานการจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญ และคณะอนุกรรมการ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

12  4 ชม. 1. กรณีเผยแพร่ในเพจ Facebook 
-นำข้อมูลและภาพกิจกรรมของ
คณะกรรมการเผยแพร่ในหน้าเพจ 
Facebook ของ สลส.กทม.ภายหลัง
การประชุมหรือการตรวจสอบพื้นที่ 
2. นำขอ้มูลและภาพกิจกรรมเสนอ
ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อน
ส่งให้กลุ่มงานวิชาการดำเนินการ 

ข้อมูลพร้อมภาพถ่าย
กิจกรรมของคณะ 
กรรมการมีการเผยแพร่ใน
ช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
อย่างน้อย 1 ช่องทาง 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- -ข้อมูลที่แสดงในเพจ 
Facebook  
-หนังสือขออนุมัติ 
เผยแพร่ข้อมลูใน
เว็บไซต ์

13   1 วัน จัดเก็บรายงานในระบบสารสนเทศ รายงานและข้อมูล
ประกอบครบถ้วน 
สามารถสืบค้นไดส้ะดวก 
รวดเร็ว 

-  นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- - 

สง่ข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์
ของสภาฯ 

จัดเก็บรายงาน 
ในระบบ

สารสนเทศ 



๓๒๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.5. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป  
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. 
รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา 
กทม. 

 
1 ช่ัวโมง 

 
1  คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 
 

 

 
 

1  คน 

        

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 

1  คน 

        

 
 

    
 

     

เริ่ม 

รับกระทู้ถามทั่วไป 
จากสมาชิกสภา กทม. แบบกระทู้ถามท้ายข้อบังคับการประชุมสภา 

กทม. พ.ศ. 2562 

จัดทำกระทู้ถามทั่วไป
ตามทีส่มาชิกสภา กทม. 
เสนอ 

พิจารณา 
ข้อบังคับการประชุมสภา กทม. พ.ศ. 2562 
หมวด 9 การตั้งกระทู้ถาม 

จัดทำหนังสือเสนอ 
กระทู้ถามทั่วไปเพื่อส่ง 
ไปยัง ผว.กทม. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๓๒๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.5. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป  
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา 
กทม. 

 
1 ช่ัวโมง 
 

 
 

 
1  คน 

        

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1  คน 

        

 
 
 
 

 

         

 
 

   
 
 
 

      

ส่งกระทู้ถามทั่วไป 
ไปยัง ผว.กทม. 

ข้อบังคับการประชุม 
สภา กทม. พ.ศ. 2562 
หมวด 9 การตั้งกระทู้ถาม 

รับหนังสือตอบกระทู ้
นำเรียนเลขานุการ 
สภา กทม. ผา่น
ผู้ช่วยเลขานุการสภา 
กทม. เพื่อนำเรียน
ประธานสภา กทม.
บรรจุเข้าระเบียบวาระ 
ที่ประชุมสภา กทม. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 

สั่งบรรจเุข้า
ระเบียบวาระ 
การประชมุ 
สภา กทม. 

จัดทำ
ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา กทม. 

ที่ประชุม 
สภา กทม.  
มีมต ิ

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

ข้อบังคับการประชุม 
สภา กทม. พ.ศ. 2562 
ข้อ 111 



๓๒๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.5. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

1 ช.ม. รับประเด็นจากสมาชกิสภา กทม.   
 
 
 
 
 
 

 นักจัดการ
งานท่ัวไป 

แบบกระทู้
ท้าย
ข้อบังคับ
การประชมุ
สภา กทม.  
พ.ศ. 2562 

 

2. 
 
 
 
 
 

 

 3 ช.ม. จดัทำกระทูถ้ามพร้อมสรุปประเดน็
คำถามตามนยัข้อ 106, 107  
แห่งข้อบังคับการประชุมสภา กทม. 
และเสนอสมาชิกสภา กทม.  
ผู้ลงนาม 

หนังสือตามแบบกระทู้ถาม เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

แบบกระทู้
ท้าย
ข้อบังคบั
การประชุม
สภา กทม.  
พ.ศ. 2562 

หนังสือกระทู้ถาม 

3.  
 
 

1 ช.ม. เสนอผู้ช่วยเลขานุการสภากทม. 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
  

หนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบกทม.ว่าด้วย 
งานสารบัญฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือกระทู้ถาม 

4.  1 ช.ม. เสนอเลขานุการสภากทม.  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
  

หนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบกทม.ว่าด้วย 
งานสารบัญฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือกระทู้ถาม 

     
เริ่ม 

         รับกระทู้ถามท่ัวไป 

จัดทำกระทูถ้ามพร้อมสรุปประเดน็
คำถามตามนยัข้อ 106, 107  
แห่งข้อบังคับการประชุมสภา กทม. 
และเสนอสมาชิกสภา กทม.  
ผู้ลงนาม 

เสนอผู้ช่วยเลขานกุารสภากทม.  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอเลขานุการสภา กทม. 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 



๓๒๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.5. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามทั่วไป (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

1 วัน เสนอรองประธานสภา กทม. 
พิจารณาเสนอประธานสภากทม. 
 

หนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบกทม.ว่าด้วย 
งานสารบัญฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือกระทู้ถาม 

6.  1 วัน ประธานสภา กทม. ลงนามใน
หนังสือส่งกระทูไ้ปยัง    
ผู้ว่าราชการ กทม. 
 

หนงัสือถูกต้องตาม
ระเบียบกทม.ว่าด้วย 
งานสารบัญฯ 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 หนังสือกระทู้ถาม 

7.  1 วัน เมื่อรับหนังสือคำตอบกระทู้ถามจาก
ผู้ว่าราชการ กทม. แล้วนำกระทู้
พร้อมคำตอบเสนอผ่านผู้ช่วย 
เลขานุการสภา กทม. เพือ่นำเรียน
รองประธานสภา กทม.พิจารณานำ
เรียนประธานสภา กทม. บรรจุเข้า
ระเบียบวาระ 
 

ดำเนนิการเสนอ
ตามลำดับชั้นการบังคับ
บัญชา 

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 ระเบียบวาระการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 

เสนอรองประธานสภา กทม. พิจารณา 
เสนอประธานสภากทม. 

ประธานสภา กทม. ลงนามใน
หนังสือส่งกระทูไ้ปยังผู้ว่าราชการ 
กทม. 

เสนอกระทูถ้ามทัว่ไปพร้อมคำตอบ
เพื่อสั่งบรรจ ุ

จบ 



๓๒๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.6. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามสด 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา กทม. 

 
1 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 
2 ช่ัวโมง 

 
 

 

 
1 คน 

        

 
- 
 
 
 

 

 
1 คน 

        

เริ่ม 

รับเรื่องกระทู้ถามสด 
จากสมาชิกสภา กทม. 

ระเบียบสภา กทม. ว่าด้วยการจัดกระทู ้
ถามสดเข้าระเบียบวาระการประชุม  
การถามการช้ีแจง หรือการตอบกระทู้ถามสด 
พ.ศ. 2562 

สมาชิกสภา กทม.  
ผู้เสนอกระทู้ถามสด 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือ เสนอ
กระทูถ้ามสด และ
หนังสือแจ้ง ผว.กทม. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม พิจารณา 

เข้าลักษณะกระทู้ถามสด 

สั่งบรรจเุข้า
ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา กทม. 

จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม
สภา กทม. 

สมาชิก 
สภา กทม.  
ถาม/ผู้ว่าฯ 
ตอบ 

จัดทำหนังสือแจ้ง
สมาชิกสภา กทม. ลงนาม ลงนาม 

สมาชิกสภา 
กทม. ผู้ตั้งกระทู้
ถามสดรับทราบ 

ไม่เข้าลักษณะกระทู้ถามสด 



๓๒๙ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.6. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามสด (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติ 
และกระทู ้

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุม่งานประชุมสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

สภา กทม. 

 
1 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

       

 
15 นาที 

 
1 คน 

       
 
 
 
 
 

 

 
15 นาท ี

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 

จัดทำหนังสือ 
แจ้ง ผว.กทม. 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ ผว.กทม. 

จัดเก็บกระทู้ถามสด 
เข้าแฟ้ม 



๓๓๐ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.6. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามสด  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 ช.ม. รับประเด็นกระทู้ถามสด  
 
 

 
 
 
 
 

 นักจัดการ
งานท่ัวไป 

แบบกระทู ้ ระเบียบสภา กทม.วา่
ด้วยการจดักระทู้ถาม
สดเขา้ระเบยีบวาระ
การประชุม การถาม 
การชี้แจง หรือการ
ตอบกระทู้ถามสด 
พ.ศ. 2542 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 ช.ม. จัดทำกระทู้ถามสดพร้อมเหตุผล 
ประกอบและวิเคราะหล์ักษณะกระทู ้
ตามนัยข้อ 108  แห่งข้อบังคับ 
การประชุมสภา กทม. 2562  
และเสนอสมาชิกสภา กทม.  
ผู้เสนอลงนาม 
 

หนังสือกระทูถ้ามสด
ถูกต้องตามแบบ เนื้อหา
ประเด็นครบถ้วน เสร็จ
ภายในระเวลาที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ญัตติและกระทู้

ติดตาม/
ประเมินผล 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

แบบกระทู ้  

3.  
 
 

1 ช.ม. เสนอเลขานุการสภา กทม.  
ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. 
เพือ่นำเรียนประธานสภา กทม. 
 

ประสานงาน เสนอ รับ-
ส่งอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสานงาน 
เสนอรับ-ส่ง
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

แบบกระทู ้  

      
 เริ่ม 

รับกระทูถ้ามสดจาก 
สมาชิสภา กทม. 

 จัดทำกระทู้ถามสดพร้อมเหตผุล 
ประกอบและวิเคราะหล์ักษณะกระทู ้
ตามนัยข้อ 108  แห่งข้อบังคับ 
การประชุมสภา กทม. 2562  
และเสนอสมาชิกสภา กทม.  
ผู้เสนอลงนาม 

    เสนอเลขานกุารสภา กทม.  
  ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. 
  เพื่อนำเรียนประธานสภา กทม. 



๓๓๑ 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.6. กระบวนงานเสนอกระทู้ถามสด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

อย่างน้อย
ก่อนการ
ประชุม  
2 ช.ม. 

ประธานสภา กทม. วินิจฉัยเป็น
กระทู้ถามสดสั่งบรรจเุข้าระเบียบ    
วาระการประชุม 

ประสานงาน เสนอ รับ-
ส่งอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสานงาน 
เสนอรับ-ส่ง
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ประธานสภา 
กทม. 

  

5.  1 ช.ม. ประธานสภา กทม. ลงนามใน
หนังสือถึง ผว.กทม. เพื่อส่งกระทู้
ถามสดให้ ผว.กทม. เตรียมตอบ 
 

ประสานงาน เสนอ รับ-
สง่อย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสานงาน 
เสนอรับ-สง่

อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ประธานสภา 
กทม. 

  

6.   จัดเก็บกระทู้ถามสดเข้าแฟ้ม 
 

เอกสารเก็บอย่างเป็น
ระเบียบ สามารถค้นหา

ได้สะดวก 

เอกสารการยืน
เก็บอย่างเป็น
ระเบียบ 
สามารถค้นหา
ได้สะดวก 
 
 
 

   

 
 
 
 

จัดเก็บกระทูถ้ามสด 
เข้าระบบสารสนเทศ 

จบ 

  ประธานสภา กทม. วินิจฉัยเป็น
กระทูถ้ามสดสั่งบรรจเุข้าระเบียบ    
           วาระการประชุม 

     ประธานสภา กทม. ลงนาม 
   ในหนังสือถึง ผว.กทม. เพื่อส่ง 
 กระทู้ถามสดให้ ผว.กทม. เตรียมตอบ 



๓๓๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.7. กระบวนงานการเสนอร่างข้อบัญญตัิโดยสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติและกระทู ้
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา 
กทม. 

รอง
ประธานสภา 

กทม. 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุม่งานประชุม
สภาและกรรมการ

วิสามัญฯ 
 

1 ชม. 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

       

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

     

 
2 วัน 

 
1 คน 

  
 

      

รับเรื่องจากสมาชิก
สภา กทม. เกี่ยวกับ

การเสนอร่าง
ข้อบัญญัต ิ

ตรวจสอบและวเิคราะห์
ประเภทร่างข้อบัญญตั ิ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อผู้ลงนาม 

จัดทำหนังสือเสนอญัตต ิ
ร่างข้อบัญญัติใหส้มาชิก
สภา กทม. ผูเ้สนอและ
สมาชิกสภา กทม. 
ผู้รับรองลงนาม ให้ครบ 

แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณา 

 - พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา กทม. พ.ศ. 2562 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 



๓๓๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กลุ่มงานญัตติและกระทู้ 

7.7. กระบวนงานการเสนอร่างข้อบัญญตัิโดยสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานญัตติและกระทู ้
ผู้ช่วยเลขานุการ
สภา กทม. 

เลขานุการสภา 
กทม. 

สมาชกิสภา 
กทม. 

รอง
ประธานสภา 

กทม. 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุม่งานประชมุสภา 
และกรรมการวิสามัญฯ 

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
1 คน 

       
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

4 ชม. 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

        

จบ 

กรณีรา่ง
ข้อบัญญัติ กทม. 
ที่เกี่ยวด้วยการเงิน  
จัดทำหนังสือ 
เสนอประธานสภา 
กทม. ลงนามถึง 
ผู้วา่ราชการ กทม.  
เพื่อขอคำรับรอง 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

แก้ไข 
แก้ไข 

แก้ไข 
แก้ไข 

ลงนาม 

ร่าง 
ข้อ 
บัญญัติ
ทั่วไป 

จัดทำหนงัสือเสนอ
ประธานสภา กทม. เพื่อ
สั่งบรรจเุข้าระเบียบวาระ
การประชุมสภา กทม. 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 
แก้ไข 

แก้ไข 
แก้ไข 

ให้คำรับรอง 

พิจารณา
ลงนาม 

ประธานสภา กทม.       
สั่งบรรจเุข้าระเบียบวาระ
การประชุมสภา กทม. 



๓๓๔ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กลุ่มงานวิชาการ 

8.1. กระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัตงิาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวชิาการ กลุ่มงานญัตติ 

และกระทู ้
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

เลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

 
 

 

 
 

      

1 วัน 3 คน 
 
 

 
 
 

     

 
1 วัน 

 
3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

   

 
1 วัน 

 
3 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

พิจารณาให้ข้อมูล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

เริ่ม 
 

 
รับสำเนาญัตติ และ 

พิจารณารายละเอียดญตัต ิ

ประสานขอข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง  

และค้นคว้า สืบค้นข้อมูล  
และข้อกฎหมาย 

ศึกษา วิเคราะห์  
รวบรวมข้อมลู และ 
จัดทำรูปเล่มเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 



๓๓๕ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กลุ่มงานวิชาการ 

8.1. กระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวชิาการ กลุ่มงานญัตติ 

และกระทู ้
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

เลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

3 คน 

 
 
 
 

     

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 

จัดทำสำเนาเอกสาร  
และตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยของสำเนาอกสาร 

จบ 
 

 

จัดทำสำเนา
เอกสาร 



๓๓๖ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
8. กลุ่มงานวิชาการ 

8.1. กระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 

1 วัน 1. กรณีญัตติทั่วไปและญตัติขอ
ความเห็นชอบพิจารณาศึกษา
หลักการและเหตผุล และเนื้อหา  
ของญัตติว่าเกี่ยวข้องกับวงงานหรอื
หน่วยงานใด 
2. กรณีญัตติร่างข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครพิจารณาศึกษาหลักการ
และเหตุผลประกอบร่างข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และเนื้อหาของ
ร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่า
เป็นการบัญญัติขึ้นใหม่ หรือเป็นการ
แก้ไขเพิ่ม เติมข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครที่บังคับใช้อยู่แล้ว  

ตรวจสอบเนื้อหา
และประเด็น
สำคัญของญตัต ิ

หัวหน้ากลุ่มงานญัตติ
และกระทู ้
ตรวจสอบ 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
และนิติกร 

- - 

2  
 
 

1 วัน 
  

1. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง
เพื่อขอทราบข้อมูลประกอบการ
พิจารณาญัตต ิ
2. ค้นคว้าและสืบค้นข้อมูล และขอ้
กฎหมายทีเ่กีย่วข้องกบัญัตติจาก
อินเตอร์เนต็ 
 
 

1. ประสาน
ติดตามผลและ
พิจารณาเนื้อหา
สาระของข้อมลู 
2. ความถูกต้อง
และความเป็น
ปัจจุบันของขอ้มูล 

หัวหน้ากลุ่มงานญัตติ
และกระทู ้
ตรวจสอบ 

นักจัดการ
งานทั่วไป
และนติิกร 

- - 

 

รับสำเนาญัตติ และ
พิจารณารายละเอียดญตัต ิ
 

ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง และค้นคว้า  

สืบค้นข้อมูล และข้อกฎหมาย 



๓๓๗ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
8. กลุ่มงานวิชาการ 

8.1. กระบวนงานการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง 

 
3  

 
1 วัน 

 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมลูต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมประเด็น
หลักการและเหตผุลของญัตต ิ
2. เปรยีบเทียบข้อกฎหมาย ใน
กรณีญตัตริ่างข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร 
3. รวบรวมข้อมูลและจดัทำรูปเลม่
เอกสาร เพือ่ขอรับความเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

ความถูกต้องของ
ข้อมูลและข้อ
กฎหมาย รวมทัง้
การจัดทำรปูเลม่ 
เอกสาร 

ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 
และนิติกร 

- - 

4  
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

1. กำหนดระเบยีบวาระการ
ประชุมในเอกสารแตล่ะเรื่อง 
2. จัดทำสำเนาเอกสารประกอบ
ระเบียบวาระการประชุมตาม
จำนวนที่กำหนด 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สำเนาเอกสารก่อนการเข้าเล่ม 
4. จัดส่งให้กลุ่มงานประชุมสภา
และกรรมการวิสามัญ ดำเนินการ
ต่อไป 

ความครบถ้วน
สมบูรณ์ของสำเนา
เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงานญัตติ
และกระทู ้
ตรวจสอบ 

1. นัก
จัดการ 
งานท่ัวไป  
และนิติกร 
2. ฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 

ศึกษา วิเคราะห์  
รวบรวมข้อมลู  

และจัดทำรูปเล่มเอกสาร 

จัดทำสำเนาเอกสาร  
และตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยของ

สำเนาเอกสาร 
 



๓๓๘ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.1. กระบวนงานการให้คำปรึกษา ตีความ ตอบข้อหารือข้อกฎหมาย และให้บริการข้อมูลทางกฎหมายแก่สมาชิกสภา กทม. เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 
ระยะ จำนวน หน่วยงาน 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานกฎหมาย 

 
๑- ๒ ช.ม. 

 
 

 
1 คน 

 

 

 
๒ วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
1-๓ วัน 

 
 
 

 
 
 

 
1 – ๓ คน 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 

เตรียมตอบข้อหารือ 
  - ค้นคว้าและศึกษาข้อกฎหมายและข้อมลูที่เกี่ยวกับ
ประเด็นที่หารือ 
  - กรณีเรื่องตอบข้อหารือท่ียุ่งยากซับซ้อนต้องประชุม 
กลุ่มงานเพื่อพิจารณาประเด็นหารอื 
 

ตอบข้อหารือ 
 

รับเรื่องหารือ 
 

สอบถามข้อเท็จจริง 
รายละเอียดเพิ่มเติม 



๓๓๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.1. กระบวนงานการให้คำปรึกษา ตีความ ตอบข้อหารือข้อกฎหมาย และให้บริการข้อมูลทางกฎหมายแก่สมาชิกสภา กทม. เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 

 

๑ – ๒ ช.ม. รับเรื่องหารือของสมาชิกฯ  
หรือเจ้าหน้าที่ของกทม.และ
ประชาชน 
 

  นิติกร   

2.  
 

  ๒  วัน 
 
 

 

สอบถามข้อเท็จจริงและ 
รายละเอียดเพิ่มเติมเกีย่วกับ
ประเด็นทีห่ารือ 
 

  
 
 
 

นิติกร 
 
 

  

3.  
 

๑  - ๓  วัน - ค้นควา้และศึกษาข้อกฎหมาย
และข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่
หารือ 
- กรณีเรื่องตอบข้อหารือที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนต้องประชุมกลุ่มงานเพื่อ
พิจารณาประเด็นหารือ 

  
 

นิติกร 
 
 

  

4.  
 
 
 

๑  วัน 
 
 

ตอบข้อหารือ   
 

นิติกร 
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สอบถามข้อเทจ็จริงและ 
รายละเอยีดเพิ่มเติม 

 

เตรียมตอบ ข้อหารือ 
 
 
 
 

ตอบขอ้หารือ 
 
 

รับเรื่องหารือ 



๓๔๐ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.2. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 
ระยะเวลา จำนวน  หน่วยงาน   

 ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานกฎหมาย ส่วนราชการในสังกัด สลส.กทม. ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. เลขานุการสภา กทม. 
 

๑๐ นาท ี
 

 
๑ คน 

    

 
๓๐ นาที 

 

 
๑ คน 

 

    

 
๑ – ๓ ชม. 

 
 

 
       ๑ คน 

    

 
๓ – ๕ วัน 

 
 

 
๑ คน 

                        

 
 
 
 

     

 
 
 

 
 
 

    

 

 เริ่ม  
        รับเรื่อง 

  พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร   ส่งเรื่องแก้ไข,แนบ 
  เอกสารเพิ่มเติม 
 

ตรวจสอบร่างสญัญา กฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
  พิจารณา 

  ไม่เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง    เห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ 
  พิจารณา 



๓๔๑ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.2. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
 

๑๐ นาท ี ธุรการรับเรื่อง แล้วนำเสนอ
หัวหนา้กลุ่มงาน 

 
 

 นิติกร   

2.  
 
 

๓๐ 
นาที 

หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ   หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3.  
 
 

 
 
 

๑ – ๓  
ช.ม. 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานท่ีใช้ประกอบการ
ทำสัญญา 
- ถ้าเอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง 
ส่งเรื่องคืน 
- ถ้าเอกสารครบถ้วน ก็ดำเนินการ 
ตรวจร่างสัญญาในข้ันตอนต่อไป 

    นิติกร   

4.   
๓ – ๕ วัน 

ตรวจสอบร่างสญัญาตามกฎหมาย
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ และให้เป็นไป
ตามรายละเอียดรายการจำนวน
เงิน เงื่อนเวลาและเงื่อนไขต่าง ให้
ตรงตามอนุมัติและ TOR  แล้ว
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

- ถูกต้องตามแบบ
ของสัญญาตาม
กฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
- ครบถ้วนถูกต้อง
ตามเงื่อนไขของ
สัญญาอนุมัติและ 
TOR   

 นิติกร แบบสัญญาตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 

กฎหมายว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 

รับเรื่อง 

             พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 



๓๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.2. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ๑ – ๒ วัน ตรวจสอบความถูกต้องและ 
พิจารณาเสนอเพื่อส่งร่างสญัญา 
ที่ตรวจสอบแล้วคืนเจ้าของเรื่อง 
เพื่อดำเนินการต่อไป 

  หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

6. 
 

 ๑ วัน เสนอเลขานุการสภา กทม. เพื่อ
พิจารณาส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อ
แก้ไขตามที่นิติกรเสนอ 

    นิติกร   

๗. 
 
 
 
 

   ๑๐ นาท ี ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง   
 

  นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 

    ตรวจสอบและเสนอร่างสัญญา 

ส่งเรื่องคืน
เจ้าของเรื่อง 

เสนอเลขานุการสภากทม.  ผ่าน
ผู้ช่วยเลขานกุารสภา กทม. เพื่อ
โปรดพิจารณา 



๓๔๓ 

 

แผนผงักระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.3. กระบวนงานการยกร่างข้อบัญญัติ กทม. 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานกฎหมาย ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภา กทม. 
เลขานุการ 
สภา กทม. 

สมาชกิสภา 
กทม. 

รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

กลุ่มงานญัตติ
และกระทู ้

สภา กทม. 

 
2 ช่ัวโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

       

 
7 วัน 

 
1 – ๒ คน 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

       

เริ่ม 

รับเรื่องร่างข้อบัญญัติ
สมาชิกสภา กทม. 
ต้องการเสนอ 

สืบค้น รวบรวมข้อมูล
วิเคราะห์ข้อมูล 

แบบร่างข้อบัญญัติท้ายข้อบงัคับ
การประชุมสภา กทม.  

เรียบเรียง  
ร่างข้อบัญญัต ิ     พิจารณา     พิจารณา     พิจารณา 

  เห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ 

เสนอสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อ 
พิจารณา 

ส่งกลุ่มงาน
ญัตติและกระทู ้

  เห็นชอบ 



๓๔๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.3. กระบวนงานการยกรา่งข้อบัญญัต ิกทม. 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2 ช.ม. รับเรื่องทีส่มาชิกสภากรุงเทพมหานคร
ต้องการเสนอ พร้อมประสาน
ข้อมูลสอบถามรายละเอยีด
ประเด็นสำคญัของเรื่องที่สมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร จะนำเสนอ 

  นิติกร   

2.  
 
 

5 วัน - สบืค้น รวบรวมข้อมลูต่าง ๆ ใน
เรื่องที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่
สมาชิกสภา กทม.ต้องการนำเสนอ
เป็นร่างข้อบัญญตั ิ
- วิเคราะห์ข้อมลู สรปุข้อมูล  
เพื่อเตรียมเรยีบเรียง นำมาเขยีน
เป็นร่างข้อบญัญตั ิ

  นิติกร   

3.  3 วัน 
 
 

เรียบเรียงร่างขอ้บัญญัติตามแบบ
ร่างข้อบัญญัติและใช้ข้อความ
ถูกต้อง และครอบคลุมประเด็น
ทั้งหมดที่สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครต้องการ 

  นิติกร แบบร่างข้อบัญญัติ
ท้ายข้อบังคับการ

ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร  

คู่มือการร่าง
กฎหมายของ
สำนกังาน
คณะกรรมการ
กฤษฎกีา 

4.  1 วัน เสนอร่างข้อบัญญัติใหส้มาชิกสภา
กรุงเทพมหานครตรวจสอบ ว่าตรง
ตามความต้องการหรือไม่ หากไม่
ตรงความต้องการให้ปรับปรุงร่าง 

  นิติกร   

 

รับเรื่องร่างข้อบัญญัตสิมาชิก
สภา กทม. ต้องการเสนอ 

สืบค้น รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์
ข้อมูล 

เรียบเรียง  
ร่างข้อบัญญัต ิ

เสนอสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อ 
พิจารณา 



๓๔๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.3. กระบวนงานการยกร่างข้อบัญญัต ิกทม. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน เสนอผู้ช่วยเลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้องของญัตต ิ

  นิติกร   

6. 
 
 
 
 
 

 1 วัน เสนอเลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานครเพื่อตรวจสอบ
ความถกูต้อง  

  นิติกร   

7.  1 วัน เสนอสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
พิจารณา 

  นิติกร 
 
 
 
 

 ร่างข้อบัญญัต ิ

8.  
 
 
 
 

1 วัน สง่กลุ่มงานญตัติและกระทู ้   นิติกร   

 
 

 

เสนอสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

เสนอผู้ช่วยเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอเลขานุการ 
สภากรุงเทพมหานคร 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

สง่กลุ่มงานญตัติ
และกระทู ้



๓๔๖ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.4. กระบวนงานกระบวนงาน การเสนอผู้ว่า กทม. ลงนามในข้อบัญญัติ กทม. 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานกฎหมาย ผู้ช่วยเลขานุการ 

สภา กทม. 
สภา กทม. สมาชกิสภา กทม. รองประธาน 

สภา กทม. 
ประธาน 

สภา กทม. 
สำนักงาน

เลขานุการปลัดฯ 
ผู้ว่า กทม. 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

        

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
1 คน 

        

 
๓ วัน 

 
 
 

 
๒ คน 

        

 
 

เริ่ม 

ศึกษาร่างข้อบัญญัติที่
บรรจุในระเบียบวาระ 
การประชุมสภา กทม. 

ระเบียบวาระการ
ประชุมสภา กทม.  

เข้าร่วมประชุม 
สภา กทม. 

 
จัดพิมพ์ร่างข้อบัญญัติ
ตามที่สภาฯเห็นชอบ 

พิจารณาให ้
ความเห็นชอบ 
ในวาระที่ ๓ 



๓๔๗ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.4. กระบวนงานกระบวนงาน การเสนอผู้ว่า กทม. ลงนามในข้อบัญญัติ กทม. (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานกฎหมาย ผู้ช่วยเลขานุการ 
สภา กทม. 

เลขานุการ 
สภา กทม. 

สภา กทม. รองประธาน 
สภา กทม. 

ประธาน 
สภา กทม. 

สำนักงาน
เลขานุการปลัดฯ 

ผู้ว่า กทม. 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

        

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

        

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

   
 

 

 

 
 

จัดทำหนังสือเรียนผู้ว่า 
กทม. เพื่อ 
ลงนามในข้อบัญญตั ิ

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือเรียน ผอ.
สำนักงานเลขานุการปลัดฯ 
เพื่อส่งประกาศราชกิจจาฯ 

   ลงนาม 

จัดทำหนังสือเรียน ผอ.
สำนักงานเลขานุการปลัดฯ 
เพื่อเวียนแจ้งหน่วยงาน
ทราบ เก็บต้นฉบับเข้า
แฟ้มสำเนา 

สำนักงาน
เลขานุการส่ง
ประกาศใน
ราชกิจจาฯ 

สำนักงาน
เลขานุการปลดัฯ 

เวียนแจ้ง
หน่วยงานทราบ 

ผู้ว่าราชการ 
กทม.พิจารณา 

ลงนาม 

  พิจารณา 
 

  พิจารณา 
  ลงนาม 

  พิจารณา 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

120

 1 
 

 
 



๓๔๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.4. กระบวนงานกระบวนงาน การเสนอผู้ว่า กทม. ลงนามในข้อบัญญัต ิกทม.  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  
 
 
 

1 วัน สภากรุงเทพมหานครมีมติที่
ประชุมเห็นชอบให้ประกาศใช้
ข้อบัญญัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

   - รายงานการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

2.  
 
 

1 วัน เข้าร่วมประชุมสภา กทม.   นิติกร   

3.  
 
 

๓ วัน มติที่ประชุมสภา   นิติกร  ข้อบัญญัติตามที่
สภาฯเห็นชอบ 

4.  1 วัน จัดทำหนังสือเรียนผู้ว่า กทม. เพื่อ 
ลงนามในข้อบัญญตั ิ

  นิติกร  หนังสือเรียน 
ผู้ว่า กทม.  
เพือ่ลงนามใน
ข้อบัญญัต ิ

5.  1 วัน นำเรียนเลขานุการสภา กทม. ผ่าน 
ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. เพือ่นำ
เรียนประธานฯ ลงนามถึง  ผู้ว่า
ราชการ กทม. 
 
 

  นิติกร   

 

       เข้าร่วมประชุมสภา กทม. 

จัดพิมพ์ร่างข้อบัญญัติตามที่สภาฯ
เหน็ชอบ 

จดัทำหนังสือเรียนผู้ว่า กทม. เพื่อ 
ลงนามในขอ้บัญญตั ิ
                สภา กทม. 
 
นำเรียนเลขานุการสภา กทม. ผา่น
ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. เพื่อนำ
เรียนประธานฯ ลงนามถงึ  ผู้ว่า
ราชการ กทม. 

เริ่ม 

สภา กทม.มมีติเห็นชอบ 
ให้ประกาศใช้ข้อบัญญตั ิ



๓๔๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.4. กระบวนงานกระบวนงาน การเสนอผู้ว่า กทม. ลงนามในข้อบัญญัติ กทม. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6.  1 วัน เสนอผู้ว่าราชการ กทม.ลงนาม   นิติกร   

7.  1 วัน จัดทำหนังสือเรียน ผอ.สลป. เพื่อ
ส่งประกาศราชกิจจาฯ 

  นิติกร  หนังสือเรียน 
ผอ. สลป. เพื่อ 
ส่งประกาศราช
กิจจาฯ 

8.  1 วัน นำเรียนเลขานุการสภา กทม. 
ผ่านผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. 
ลงนามถงึ ผอ.สลป. เพือ่ส่ง
ประกาศราชกิจจาฯ 

  นิติกร   

 
 

  เสนอผู้ว่าราชการ กทม.ลงนาม 

เมื่อผู้ว่าราชการ กทม.ลงนามแล้ว 

นำเรียนเลขานุการสภา กทม. ผ่าน 
ผู้ช่วยเลขานุการสภา กทม. ลงนาม
ถึง ผอ.สลป. เพื่อส่งประกาศ 
ราชกิจจาฯ 



๓๕๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.4. กระบวนงานกระบวนงาน การเสนอผู้ว่า กทม. ลงนามในข้อบัญญัติ กทม. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.  1 วัน จดัทำหนังสือเรียน ผอ.สลป. เพื่อ
เวียนแจ้งหน่วยงานทราบ 

  นิติกร  หนงัสือเรียน 
ผอ.สลป. เพื่อ 
เพื่อเวียนแจ้ง
หน่วยงานทราบ 

10. 
 

 
 

 
๑ วัน 

นำเรียนเลขานุการสภากทม. ผ่าน 
ผู้ช่วยเลขานุการสภากทม.ลงนาม
ถึงผอ.สลป. เพื่อเวยีนแจ้ง
หน่วยงานทราบ 
 
 
 
 

  นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเรียน ผอ.สลป. เพื่อ 
เพื่อเวียนแจง้หน่วยงานทราบ 

นำเรียนเลขานุการสภากทม. ผ่าน 
ผู้ช่วยเลขานุการสภากทม.ลงนามถึง 
ผอ.สลป. เพื่อเวียนแจ้งหน่วยงาน
ทราบ 

จบ 



๓๕๑ 

 

นัดประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานกฎหมาย 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการสภา 

กทม. 
คณะกรรมการ 

ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

  
 

  
 

    

๑ วัน. 2 คน         
            
            
            
            
             

๑วัน 2 คน 
 

       

  
 

       
            
            
            
    

         
๒ วัน  2 คน 

 

       
            

          

          

  
 

       

  
 

       

  
 

       
            

๒ วัน 2 คน         
            
            

          

 
สภา กทม.มีมติตั้ง 

คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำคำสัง่ตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำหนังสือเชญิ
ประชุม 

ประชุม
ครั้งแรก 

ประชุม
ครั้งต่อไป 

-ระเบียบกทม.วา่ด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณฯ 
 

 นัดประชุม 

แก้ไข 

ลงนาม 

 
นัดประชุม 

พิจารณา 



๓๕๒ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน กลุ่มงานกฎหมาย 
ผู้ช่วยเลขานุการสภา 

กทม. 
เลขานุการสภา 

กทม. 
คณะกรรมการ 

ประธาน
กรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

          
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
           

๒ วัน ๒ คน         
          

  

  

   

  

      

 
 
 

 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และอปุกรณ์
ประจำหอ้งประชุม 

ประชุม คกก.วิสามัญ 

จัดทำรายงานการประชุม 
แก้ไข 

รับรอง 

 แก้ไข  พิจารณา 



๓๕๓ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน กลุ่มงานกฎหมาย 
ผู้ช่วยเลขานุการ

สภา กทม. 
เลขานุการสภา 

กทม. 
คณะกรรมการ ประธานกรรมการ 

ประธานสภา 
กทม. 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กลุ่มงาน 
ประชุมสภาฯ 

  
        

          
๕ วัน ๒ คน         

          
          
          
           
          

๓ ชม. ๒ คน         
          
          
           
          

๑ ชม. ๒ คน         
          
          
           
          

๑ วัน ๒ คน         
          
          
          

๑ วัน  ๒ คน         

                 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
รวบรวมข้อสังเกตของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 

จัดทำหนังสือเสนอผลการ 
พิจารณา 

จัดทำคำกล่าวของประธาน 
 

ส่งรายงานผลการพิจารณา 
ที่สภา กทม. เห็นชอบ 
ให้ผู้ว่าราชการ กทม. 

จัดเก็บรายงาน 
ในระบบสารสนเทศ 

 พิจารณา 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข 

   พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 

แก้ไข 

รับทราบ 
พิจารณา 
ดำเนินการ 

แก้ไข 
 
 
ลงนาม 

ลงนาม 

แก้ไข 
 
 
ลงนาม 

 พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
 
 

แก้ไข 
 
ลง
นาม 

 พิจารณา 



๓๕๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

 
 

   
 

   

๑  1 วัน 

สภากรุงเทพมหานครมีมติที่ประชุม
เห็นชอบให้ตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญ - - - - 

-รายงานการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

               
2 

 

1 วัน จัดทำร่างคำสั่งตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญ 

คำสั่งฯ มีข้อมลูและ
รูปแบบถูกต้องตามที่
กำหนดในระเบียบฯ 
งานสารบรรณ ฯ 

หน.กลุ่มงาน นิติกร - -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 

3 
 

1 วัน กรณีประชุมคร้ังแรก 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
-หนังสือเชิญคณะกรรมการวสิามญั 
-หนังสือเชิญเลขานุการสภากรุงเทพ 
มหานคร 
-ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น อายุของ
กรรมการเพื่อทำหน้าท่ีประธานฯ 
ช่ัวคราว คำกล่าวของเลขานุการฯ 
ในการดำเนินการคัดเลือกประธาน
คณะกรรมการฯ และคำสั่งตั้ง
ผู้ช่วยเลขานุการ เป็นต้น 
-ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
-เอกสารเบิกอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

กรณีประชุมคร้ังแรก
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีสภาฯมีมตติั้ง 

- นิติกร - -ข้อบังคับการ
ประชุมสภา
กทม.  

สภา กทม.มมีตติั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

จัดทำคำสั่งตั้ง 
คณะกรรมการวิสามัญ 

ประชุมครั้ง
แรก 

ประชุมครั้ง
ตอ่ไป 



๓๕๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมนิผล 

   

กรณีประชุมคร้ังถัดไป 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
-หนังสือเชิญหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
-ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ 
-ใบลงช่ือผู้เขา้ร่วมประชุม 
-เอกสารเบิกอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
-ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (กรณี
ลงพืน้ท่ี) 

 

 

   

4 
 

1 วัน จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เช่น 
-ระเบียบวาระการประชุม 
-รายงานการประชุม 
-ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามระเบียบวาระ
การประชุม 
-หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุม 
-ข้อมูลอำนาจหน้าที่ของคณะ
กรรมการฯ 
-จัดทำเอกสารเบิกเครื่องดื่มและ
อาหารว่างฯลฯ 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมถูกต้อง
ครบถ้วนตาม

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

เอกสาร นิติกร - -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

 

 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม 
 



๓๕๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

5  
 
 
 
  

1 วัน เตรียมความพร้อมห้องประชุม 
เครื่องเสยีงและอุปกรณ์ประจำห้อง
ประชุมต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 
หากชำรุดแจ้งเจ้าหน้าท่ีซ่อมแซมให้
แล้วเสร็จ 

ห้องประชุมและ
อุปกรณ์เครื่องเสยีง 
พร้อมใช้งานกอ่น
ถึงวันประชุม 

 
-จนท.โสตฯ 

-นิติกร 
- - 

6  3 ชม. -ดำเนินการประชุม   
- จดบันทกึการประชุม 
-อำนวยความสะดวกแก่คณะ
กรรมการฯในระหว่างการประชุม 
-สรุปมติที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ 
ได้รับความสะดวก 
ในการประชุม 

เอกสาร นิติกร - - 

7  ๒ วัน  จัดทำรายงานการประชมุ และ
ตรวจสอบประเด็นในการประสาน
การประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วนทุก
ประเด็นการ
พิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร - -รายงานการ
ประชุม 

8  5 วัน จัดทำรายงานผลการพิจารณา มี
เนื้อหาครบถ้วนตามผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการรวบรวม
ข้อสังเกตของคณะกรรมการวิสามญั 

รายงานมีเนื้อหา
ประเด็นครบถ้วน 

ตามผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ 

เอกสาร นิติกร - -รายงานการ
ประชุม 

 
 

จดัเตรียมสถานท่ีและ
อุปกรณ์ประจำห้องประชุม 

การประชุมคณะกรรมการ
วิสามัญฯ 

จัดทำรายงานการประชมุ 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
รวบรวมขอ้สังเกตของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 



๓๕๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

9  3 ชม. จัดทำหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาเสนอประธาน
คณะกรรมการลงนาม เพื่อนำเรียน
ประธานสภา กทม. พิจารณา 

หนังสือมีข้อความ
ครบถ้วนและ 
ถูกต้องตาม

ระเบียบสารบรรณ
ฯ 

เอกสาร นิติกร - - ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
 

10  1 ชม. จัดทำคำกล่าวของประธาน
กรรมการวิสามัญและประธานใช้ใน
การประชุม 
 

คำกล่าวมีขอ้ความ
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร นิติกร - - 

11  1 วัน ส่งรายงานผลการพิจารณาที่สภา 
กทม. เห็นชอบให้ผู้ว่าราชการ กทม. 

หนังสือมีข้อความ
ครบถ้วนและ 
ถูกต้องตาม

ระเบียบสารบรรณ 
ฯ 
 

เอกสาร นิติกร - -ข้อบังคับการ
ประชุมสภา 
กทม. -ระเบียบ
กทม.ว่าด้วย วิธี
ปฏิบัติ งานสาร
บรรณ  

 

จัดทำหนังสือเสนอผลการ 
พิจารณา 

จัดทำคำกล่าวของประธาน
กรรมการวิสามัญ 

ส่งรายงานผลการพิจารณา 
ที่สภา กทม. เห็นชอบใหผู้้ว่า
ราชการ กทม. 



๓๕๘ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กลุ่มงานกฎหมาย 

9.5. กระบวนงาน การจัดการประชุมคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่าย) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

12  4 ชม. 1. กรณีเผยแพร่ในเพจ Facebook 
-นำข้อมูลและภาพกิจกรรมของ
คณะกรรมการเผยแพร่ในหน้าเพจ 
Facebook ของ สลส.กทม. 
ภายหลังการประชุมหรือการ
ตรวจสอบพืน้ท่ี 
2. นำข้อมูลและภาพกิจกรรมเสนอ
ขออนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานก่อน
สง่ให้กลุ่มงานวิชาการดำเนินการ 

ข้อมูลพร้อม
ภาพถ่ายกิจกรรม

ของ 
คณะกรรมการมี
การเผยแพร่ใน 

ช่องทางการสื่อสาร
ต่าง ๆ อย่างน้อย  

1 ช่องทาง 

เอกสาร นิติกร - -ข้อมลูที่แสดงใน
เพจ Facebook  
-หนังสือขอ
อนุมัต ิ
เผยแพร่ข้อมลูใน
เว็บไซต ์

13   1 วัน จัดเก็บรายงานในระบบสารสนเทศ รายงานและข้อมูล
ประกอบครบถ้วน 
สามารถสืบค้นได้
สะดวก รวดเร็ว 

 
 

- นิติกร - - 

 

ส่งข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซตห์รือ
หน้าเพจ Facebook ของ สลส.

กทม. 

จัดเก็บรายงาน 
ในระบบสารสนเทศ 


