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คำนำ 
 
  การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพมีส่วนสำคัญที่จะช่วยผลักดันและขับเคลื่อนให้การดำเนินงาน
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายเป็นไปตามทิศทางที่กำหนดและสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทันเวลา และเกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงานและต่อระบบราชการโดยรวม ดังนั้ นการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานจึงเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและสร้างความเข้มแข็งให้แก่เจ้าหน้ าที่
ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานปกครองและทะเบียน ให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวก รวดเร็วและคล่องตัวยิ่งขึ้น 
โดยในคู่มือการปฏิบัติงานได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญรวมทั้งได้รวบรวม     
ข้อกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการปกครองและทะเบียน ตลอดจนมีคำอธิบาย
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจเพ่ิมมากขึ้น สำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ทั้งนี้  สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และช่วยสนับสนุนในการดำเนินงานได้เป็นอย่างดี 
 
 
                                                                              สำนักงานปกครองและทะเบียน   
                                                                                สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานปกครองและทะเบียนจัดทำขึ้นเพ่ือแสดงความสัมพันธ์ ความ
เชื่อมโยงของงาน ขั้นตอน รายละเอียดของงาน กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการ          
ทุกกระบวนงานที่เป็นภารกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการปฏิบัติงานของสำนักงานปกครองและทะเบียน    
มีแนวทางที่ชัดเจนขึ้น ประกอบด้วย 62 กระบวนงานหลัก ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้     
 

ลำดับ กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป   
 1.1 กระบวนการย่อยงานรับหนังสือ 4 1 วัน 
 1.2 กระบวนการย่อยงานส่งหนังสือ 5 1 วัน 

2 กระบวนการงานเจ้าหน้าที่   
 2.1 กระบวนการย่อยงานเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 4 3.25 ชัว่โมง  
 2.2 กระบวนการย่อยงานคุมวันลา (พักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ) 3 1 วัน 

3 กระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 6 7 วัน 
4 กระบวนการงานการเงิน   
 4.1 กระบวนการยอ่ยงานเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 4 4 วัน 
 4.2 กระบวนการยอ่ยงานเบิกจ่ายค่าตอบแทน 4 4 วัน 
 4.3 กระบวนการยอ่ยงานเบิกเงินสาธารณูปโภค 4 4 วัน 
 4.4 กระบวนการยอ่ยงานเบิกเงินสวัสดิการ 6 6 วัน 
 4.5 กระบวนการยอ่ยงานรายได้ศาลเจ้า 6 6 วัน 

5 กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

11 14 วัน 

6 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานปกครองและทะเบียน 11 23.06.55 วัน 
 ส่วนการปกครอง   
 กลุ่มงานปกครอง   

1 กระบวนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ์ 

6 50 วัน 

2 กระบวนการมอบประกาศเกียรติคุณแก่ข้าราชการ ลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
และบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์ให้แก่กรุงเทพมหานคร 

8 69 วัน 

3 กระบวนการแบ่งพ้ืนที่เขต 5 ตามนโยบาย
ของผู้บริหารฯ 

4 กระบวนการแบ่งพ้ืนที่แขวง 5 ตามนโยบาย
ของผู้บริหารฯ 

5 การะบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 3 9 วัน 
6 กระบวนการดำเนินการฝึกอบรม 11  108 วัน 
7 กระบวนการจัดประชุมแนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 4 30 วัน 
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ลำดับ กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 กลุ่มงานการเลือกตั้ง   
1 กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร    
 1.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกต้ัง 

      สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
5 39 วัน 

 1.2 กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกต้ัง 
      สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

10  48 วัน 

 1.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 2 1 วัน 
 1.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 3 5 วัน 

2 กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด   
 2.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือก 

      สมาชิกวุฒิสภา 
3  30 วัน 

 2.2 กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือก 
      สมาชิกวุฒิสภา 

4  29 วัน 

 2.3 กระบวนการย่อยการดำเนินงานในวันจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 5 3 วัน 
3 กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร   
 3.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการ 

      กรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
6 39 วัน 

 3.2 กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการ 
      กรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

12 145 วัน 

 3.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
      และสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

2 2 วัน 

 3.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและ 
      สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

3 21 วัน 

4 กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต   
 4.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 9 150 วัน 
 4.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 8 77 วัน 
 4.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 4 8 วัน 
 4.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 8 67 วัน 

5 กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ   
 5.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 4 62 วัน 
 5.2 กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 5 48 วัน 
 5.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันออกเสียงประชามติ 2 2 วัน 
 5.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันออกเสียงประชามติ 3 21 วัน 

6 กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.)   
 6.1 กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการทำลายบัตรเลือกตั้ง 3 37 วัน 
 6.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้ง 2 25 วัน 

7 กระบวนการประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 2 3 วัน 
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ลำดับ กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 กลุ่มงานมูลนิธิ สมาคม   
1 กระบวนการจดทะเบียนมูลนิธิ   
 1.1 กระบวนการย่อยงานจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธ ิการจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธ ิ        

      ขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิและการจดทะเบียน 
      แก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธ ิ

12 2.01.00 วัน 

 1.2 กระบวนการย่อยการแจ้งเลิกมูลนิธิ 22 3.01.55 วัน 
2 กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้ง

ชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม การจดทะเบียนแกไ้ขเพ่ิมเติม
ข้อบังคับสมาคมและการแจ้งเลิกสมาคม 

11 2.00.50 วัน 

3 กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแต่งตั้งและ
เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม
ข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์             

7 1.00.30 วนั 

 กลุ่มงานความม่ันคงภายใน   
1 กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์เหตุการณ์รักษาความมั่นคงและความสงบเรียบร้อยใน

พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
10 3 วัน 

2 กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. 9 3 วัน 
3 กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความมั่นคงร้องขอ 10 3 วัน 
4 กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้านความม่ันคงเตรียมความพร้อม (ว.8) 7 1 วัน 
5 กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.ประจำปี 6 3 วัน 
6 กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม. 11 3 วัน 
7 กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม. 7 3 วัน 
8 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. 7 4 วัน 
9 กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน  

กอ.รมน.กทม. 
13 10 วัน 

10 กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ กอ.รมน.กทม. 13 4 วัน 
 ส่วนบริหารการทะเบียน   
 ทุกกลุ่มงาน   

1 กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ 3 2.00.10 วัน 
2 กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 5 2.00.35 วัน 
3 กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการให้บริการด้านทะเบียน 2 2 วัน 

 กลุ่มงานทะเบียนราษฎรและบัตร   
1 กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 6 6 วัน 
2 กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตั้งชื่อถนน ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง 

สะพาน และถนนที่สำคัญในเขตกรุงเทพมหานคร 
5 5 วัน 

3 กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางทะเบียน 4 30 วัน 
4 กระบวนการจัดทำคำให้การคดีปกครอง 3 3 วัน 
5 กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา 19/2 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
4 4 วัน 
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ลำดับ กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 กลุ่มงานทะเบียนราษฎรและบัตร (ต่อ)   
6 กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสียสัญชาติไทย 3 3 วัน 
7 กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึงข้อมูลส่วน

บุคคล สัญชาติ ฯลฯ) 
4 4 วัน 

8 กระบวนการคัดและรับรองข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตร 3 3 วัน 
9 กระบวนการขอความช่วยเหลือทางทะเบียนราษฎรและบัตร 4 4 วัน 

10 กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 3 3 วัน 
 กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป   

1 กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่งรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้มีข้ึน 

10 2.01.40 วัน 

2 กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องที่ห่างไกล 9 2.01.35 วัน 
3 กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน 5 2.01.00 วัน 
4 กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการบันทึกทะเบียนหย่าในทะเบียนสมรส กรณีจด

ทะเบียนไว้คนละแห่งและสำนักทะเบียนหนึ่งอยู่ในต่างประเทศ 
3 1.00.45 วัน 

5 กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล 3 1.00.45 วัน 
 กลุ่มงานตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางทะเบียน   

1 กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องทุจริตทางการทะเบียน 6 11.00.40 วัน 
 กลุ่มงานส่งเสริมการทะเบียน   

1 กระบวนงานการฝึกอบรม    
 1.1 กระบวนการย่อยการฝึกอบรม 10 118 วัน 
 1.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการฝึกอบรม 3 ตามระยะเวลา

การดำเนินการ 
 1.3 กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการฝึกอบรม 2 30 วัน 

2 กระบวนการนิเทศงาน   
 2.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการนิเทศงาน 8 21 วัน 
 2.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการนิเทศงาน 3 ตามระยะเวลา

การดำเนินการ 
 2.3 กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการนิเทศงาน 1 30 วัน 

3 กระบวนงานการคัดเลือกสำนักทะเบียนท้องถิน่เขตและบุคลากรดีเด่น 
ทางการทะเบียน 

9 28 วัน 
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ลำดับ กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 กลุ่มงานส่งเสริมการทะเบียน (ต่อ)   
4 กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว    
 4.1 กระบวนการย่อยการการจัดตั้งศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จกรุงเทพมหานคร 6 21 วัน 
 4.2 กระบวนการย่อยการการขอจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือการบริหารจัดการการทำงาน 

      ของคนต่างด้าว 
3  8 วัน 

 4.3 กระบวนการย่อยการได้รับการจัดสรรเงินกองทนุเพ่ือการบริหารจัดการการทำงาน 
      ของคนต่างด้าว 

3 8 วัน 

 4.4 กระบวนการย่อยการการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และผลการดำเนินการ 2 3 วัน 
 4.5 กระบวนการย่อยการการรายงานการรับ-จ่ายกองทุน ประจำเดือน 1 2 วัน 
 กลุ่มงานประสานราชการ   

1 กระบวนการงานศาลเจ้า   
 3.1 กระบวนการย่อยการขึ้นทะเบียนศาลเจ้า,การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 14 3 วัน 
 3.2 กระบวนการย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า,  

      การออกบัตรและใช้บัตรของผู้จัดการปกครองศาลเจ้า, ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
11 3 วัน 

 3.3 กระบวนการย่อยการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาอาคารที่ดิน 
      ของศาลเจ้า 

15 3 วัน 

2 กระบวนการงานมัสยิด   
 4.1 กระบวนการย่อยการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 8 3 วัน 
 4.2 กระบวนการย่อยการแต่งตั้งกรรมการอิสลามประจำมัสยิด 5 3 วัน 
 4.3 กระบวนการย่อยการจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม 10 3 วัน 
 4.4 กระบวนการย่อยการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจำมัสยิด/ 

      การขอเบิกเงินบูรณะมัสยิด 
9 3 วัน 

3 กระบวนการงานที่เกี่ยวข้องกับวัด (ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทาน
วิสุงคามสีมา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ การขอเงินอุดหนุนบูรณะวัด/ 
พระอารามหลวง การขอโอนที่ธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ของวัด) 

10 3 วัน 

4 กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค 9 3 วัน 
5 กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ 

ความตายอยู่ในระหว่าง 
11 3 วัน 

6 กระบวนการพักการลงโทษ 5 3 วัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

กรุงเทพมหานคร ได้เห็นความสำคัญของการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน      
ทั้งนี ้เพื่อให้หน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาด      
ที ่อาจเกิดขึ้น จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ ดังนั ้นผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบ
หลักเกณฑ์และการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งแบ่งกระบวนการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรงุเทพมหานคร เป็น ๔ มิติ ได้แก่ 

 มิติที่  ๑  ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
 มิติที่  ๒  ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
 มิติที่  ๓  ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
 มิติที่  ๔  ด้านการพัฒนาองค์การ 

ทั้งนี้  กรุงเทพมหานคร ได้กำหนดตัวชี้วัดปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ : 
ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) 
เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียด
ของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ 
เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  การติดตามงาน และการติดตามประเมินผล    
การปฏิบัติงาน ฯลฯ   
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วัตถุประสงค์ 
 

  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



11 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำยอ่ 
  
  การเขียนแผนผั งของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่ มื อการปฏิบั ติ งานฉบับนี้                 
มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานปกครองและ
ทะเบียน 

(1) ศึกษา ปรับปรุง กำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล สนับสนุน ตรวจสอบ  
     และดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการปกครอง การเลือกตั้ง และการทะเบียน           
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำเสนอความเห็น และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
     ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
(3) ติดตาม สนับสนุน และดำเนินการตามยุทธศาสตร์ นโยบายของรัฐบาล  
     กระทรวงมหาดไทย และกรุงเทพมหานคร  
(4) ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงอาณาเขตท้องที่กรุงเทพมหานคร การตั้ง ยุบ  
     หรือเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขตหรือแขวง  
(5) ประสานงาน อำนวยการ สนับสนุน และดำเนินการเลือกตั้งและการทำประชามติ  
     รวมทั้งสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
(6) ดำเนินการเก่ียวกับงานมูลนิธิ สมาคม  
(7) ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบร้อย งานความม่ันคงภายใน  
     งานการข่าว และงานกิจการมวลชน  
(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางการทะเบียน รวมทัง้ 
     ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องเรียน ร้องทุกข์  
(9) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานราชการส่วนภูมิภาค และสนับสนุนกิจการศาสนา  
(10) จัดทำฐานข้อมูลด้านการปกครอง การเลือกตั้ง การทะเบียน และความมั่นคง 
      ภายใน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป (1) งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
(2) งานการเจ้าหน้าที่  
(3) งานการประชุม  
(4) งานการคลังและงบประมาณ  
(5) งานการพัสดุ  
(6) การควบคุมสถานที่และยานพาหนะ  
(7) งานแผนงาน งานยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
     ของสำนักงาน  
(8) งานดำเนินการฝึกอบรมต่าง ๆ  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนการปกครอง (1) ศึกษา ปรับปรุง กำกับ ดูแล ติดตามประเมินผล สนับสนุน ตรวจสอบ และดำเนินการ 
     เกี่ยวกบังานด้านการปกครอง การเลือกตั้ง งานมูลนิธิ สมาคม และความมั่นคงภายใน  
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำเสนอความเห็น และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ 
     ปกครอง การเลือกตั้ง งานมูลนิธิ สมาคม และความมั่นคงภายในให้เป็นไปตาม 
     กฎหมาย ระเบยีบ และแนวทางปฏิบัติที่เกีย่วข้อง  
(3) ติดตาม สนับสนุน และดำเนินงานด้านการปกครอง การเลือกตั้ง งานมูลนิธิ สมาคม 
     และความม่ันคงภายในตามยุทธศาสตร์ นโยบายของรฐับาล กระทรวงมหาดไทย และ 
     กรุงเทพมหานคร  
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงอาณาเขตท้องที่กรุงเทพมหานคร การตั้ง ยุบ หรือ 
     เปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขตหรือแขวง  
(5) ประสาน อำนวยการ สนับสนุน และดำเนินการเลือกตั้ง รวมทั้งการทำประชามติ 
     ตามท่ีกฎหมายบัญญัติหรือได้รับมอบหมาย  
(6) ตรวจ พิจารณา และดำเนินการเกี่ยวกับงานมูลนิธิ สมาคม             
(7) ประสาน สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบร้อย งานความ 
     มั่นคงภายใน งานการข่าว และงานกิจการมวลชน  
(8) จัดทำฐานข้อมูลด้านการปกครอง การเลือกตั้ง และความมัน่คงภายใน เพ่ือใช้ในการ 
     ปฏิบัติงาน  
(9) ดำเนินการเกี่ยวกับการมีส่วนร่วมเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการปกครองในระบอบ 
     ประชาธิปไตย  
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กลุ่มงานปกครอง 
(1) ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลอาณาเขตท้องที่กรงุเทพมหานคร การตั้ง ยุบ หรือ 
     เปลี่ยนแปลงพ้ืนที่เขตและพ้ืนที่แขวง 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห้น และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
     ของผูอำนวยยการเขตในการออกหนังสือรับรองตามกำหมายลักษณะปกครองท้องที่ 
(3) ประสานงานและสนับสนุนเกี่ยวกับการดำเนยนิการไกล่เกลี่ยและประนอมข้อพิพาท 
     ทางแพ่ง และดำเนินการเกี่ยวกับการอำนวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
(4) ติดตามและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทัง้  
     ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ นโยบายรัฐบาล กระทรวงมหาดไทย และกรุงเทพมหานคร 
(5) ศึกษา ปรับปรุงระบบงานเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการให้บริการประชาชนด้านการปกครอง 
(6) ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอและจัดพิธีพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     การประกาศเกยีรติคุณและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่บุคคลผู้ทำคุณประโยชน์แก่ 
     กรุงเทพมหานคร 
(7) สนับสนุนการดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาประชาธิปไตยเพ่ือสร้างการมี 
     สว่นร่วมและเสริมสร้างการปรองดองสมานฉันท์ 
(8) พัฒนาการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปรองดองในระบอบประชาธิปไตยอันมี 
     พระมหากษัตริยืเป็นประมุข 
(9) ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มงานการเลือกตั้ง 

(1) ประสาน อำนวยการ สนับสนุน และดำเนินการเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา  
     สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
     และสมาชิกสภาเขต รวมทั้งการจัดทำประชามติทีก่ฎหมายบัญญัติหรือที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบข้อหารือแนวทางปฏิบัติหรือข้อ 
     กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งและการออกเสียงประชามติ 
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของผู้อำนวยการเลือกตั้งประจำท้องถิ่น 
     กรุงเทพมหานครและคณะกรรมการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร รวมทั้ง 
     การจัดตั้งสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(4) พิจารณายกร่างกฎหมาย เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขกฎหมายเลือกตั้ง รวมทั้ง 
     กำหนดแนวทางและจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง 
(5) จัดทำคำแถลง คำคัดค้าน คำชี้แจงต่อศาลและหน่วยงานอื่นเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
(6) จัดทำสถิติ และข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการเลือกตั้ง เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและ 
     เผยแพร่ 
(7) จัดทำยุทธศาสตร์ นโยบายกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้งและการจัดทำ 
     ประชามต ิ
(8) ประสานงานและดำเนินการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในกระบวนการเลือกตั้ง 
(9) สนับสน ประสานงาน รวมทั้งจัดทำคำชี้แจงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายในการ 
     ดำเนินคดีเลือกตั้ง 
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กลุ่มงานมูลนิธิ สมาคม 
(1) ตรวจ พิจารณาการจดทะเบียนจัดตั้ง ยกเลิก มูลนิธิ สมาคม การแต่งตั้ง เปลี่ยนแปลง 
     กรรมการของมูลนิธิ สมาคม และแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธิ สมาคม  
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับมูลนิธิ สมาคม ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
(3) พิจารณา กลั่นกรองการจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตามประมวลกฎหมาย 
     แพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมูลนิธิของสำนักงานเขต 
(4) ติดตาม กำกับ ดูแลการดำเนินกิจการและตรวจสอบสภาพการเป็นนิติบุคคลของมูลนิธิ  
     สมาคม ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร รวมทั้งตรวจสอบปัญหาร้องเรียนในงานมูลนิธิ  
     สมาคม 
(5) คัดและรับรองเอกสารมูลนิธิ สมาคม ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
(6) ตรวจนิเทศการปฏิบัติงานมูลนิธิ สมาคม ของสำนักงานเขต 
(7) ประสานการจัดประชุม และร่วมประชุมสมาคมสันนิบาตมูลนิธิแห่งประเทศไทย  
     สมาคมสันนิบาตสมาคมแห่งประเทศไทย  
(8) จัดอบรม สัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านมูลนิธิ สมาคม 
(9) ควบคุม ตรวจสอบ และกำกับดูแล การอนุญาตจัดให้มีการเรี่ยไรของมูลนิธิ สมาคม  
     ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
(10) ดำเนินงานเกี่ยวกับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผดิชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มงานความม่ันคงภายใน 

(1) ปฏิบัติงานในฐานะของสำนักงานกองอำนวยการรักษาความม่ันคงภายใน 
     กรุงเทพมหานคร 
(2) จัดทำแผนและแนวทางปฏิบัติแก่หน่วยงานของกรุงเทพมหานครรวมถึงฐานะข้อมูล 
     เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ และบุคลากรในการป้องกันและแก้ไขปัยหาความมั่นคงภายใน 
     พ้ืนที่ ตลอดจนจัดฝึกซ้อมประสานแผนปฏิบัติการด้านความม่ันคงภายใน 
(3) ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานภาครับ ทั้งในด้านการรักษาความสงบ 
     เรียบร้อยและความม่ันคงภายใน 
(4) เป็นผู้แทนกรุงเทพมหานครในคณะกรรมการด้านการข่าวกับหน่วยงานภายนอก  
     สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการข่าวในพ้ืนที่ ตลอดจนติดตามและประเมินสถานการณ์ 
     ที่มีผลกระทบต่อความมัน่คงในพื้นที่นำมาวิเคราะห์ สรุป รายงานผู้บริหาร 
     กรุงเทพมหานคร และแจ้งเตือนสำนักงานเขต 
(5) จัดตั้ง และปฏิบัติงานเลขานุการของศูนย์อำนวยการรักษาความสงบเรียบร้อยในห้วง 
     สถานการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่หรือเทศกาลต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
(6) ส่งเสริมสนับสนุนงานกิจการมวลชน 
(7) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรในด้านการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคงภายใน 
(8) ดำเนินการขอเครื่องหมายรักษาดินแดนยิ่งชีพ ประสานการช่วยเหลือผู้ร่วมพัมนาชาติ 
     ไทยตามภารกิจของกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ส่วนบริหาร 
การทะเบียน 

(1) อำนวยการ ควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการทะเบียน 
     ของสำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต  
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทะเบียนและ 
     การดำเนินการเกี่ยวกับสัญชาติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบติั 
     ที่เก่ียวข้อง  
(3) ติดตาม สนับสนุน และดำเนินงานด้านการทะเบียนตามยุทธศาสตร์ นโยบาย 
     ของรัฐบาล กระทรวงมหาดไทย และกรุงเทพมหานคร  
(4) พิจารณา วินิจฉัย การอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน ในฐานะนายทะเบียน 
     กรงุเทพมหานคร  
(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางการทะเบียน รวมทั้งดำเนินการ 
     เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
(6) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ระบบงาน ระบบการให้บริการ และมาตรฐานด้านการ 
     ทะเบียน  
(7) จัดทำฐานข้อมูลด้านการทะเบียนเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่  
(8) เป็นคณะกรรมการตามที่กฎหมายกำหนด หรือเป็นคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ 
     ตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายหรือแตง่ตัง้  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



16 
 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มงานทะเบียนราษฎรและบัตร 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและ 
     บัตร รวมทั้งการดำเนินการเกี่ยวกับสัญชาติ สถานะของบุคคล และการทะเบียนคน 
     ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
(2) กำหนดหรือซักซ้อมแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน 
     ของสำนักทะเบียนท้องถิ่นเขตใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(3) ติดตามและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกำหมายและระเบียบที่เกีย่วกับการทะเบียน  
     รวมทั้งการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงมหาดไทยและ 
     กรุงเทพมหานคร 
(4) พิจารณา วินิจฉัย การอุทธรณ์คำสั่งนายทะเบียน ตลอดจนดำเนินการให้เป็นไปตาม 
     วธิีปฏิบัติราชการทางปกครองหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(5) ปฏิบัติหน้าทีใ่นฐานะผู้ช่วยนายทะเบียนกรุงเทพมหานครตามกฎหมายการทะเบียน 
     ราษฎรและปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายบัตรประจำตัวประชาชน 
(6) รวบรวม วิเคราะหื จะดทำฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประชาชน 
(7) บริการข้อมูลด้านการทะเบียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และประชาชน รวมทั้งประสาน  
     ชว่ยเหลือประชาชนด้านการทะเบียน 
(8) เป็นคณะกรรมการตามที่กฎหมายกำหนด หรือเป็นคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ 
     ตามท่ีผู้บริหารหรุงเทพมหานครมอบหมายหรือแต่งตั้ง 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปกิบัตจิงานทะเบียนครอบครัว  
     ทะเบียนชื่อสกุล ทะเบียนพินัยกรรม ทะเบียนสัตว์พาหนะ และทะเบียนนิติกรรม 
(2) กำหนดหรือซักซ้อมแนวทางปฏิบัติงานทะเบียนทั่วไปของสำนักทะเบียนให้เป็นไปตาม 
     กฎหมาย และระเบียบที่เกีย่วข้อง 
(3) ติดตามและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการทะเบียน  
     รวมทัง้การดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ นนโยบายของรัฐบาล กระทรวงมหาดไทย และ 
     กรุงเทพมหานคร 
(4) พิจารณา วินิจฉัย การอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียนท้องที่ ตลอดจนดำเนินการ 
     ให้เป็นไปตามวิธีปกิบัติราชการทางปกครอง หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(5) รวบรวม วิเคราะห์จัดทำฐานข้อมลูทะเบียนทั่วไป 
(6) บริการข้อมูลด้านการทะเบียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และประชาชน รวมทั้งประสาน  
     หรือช่วยเหลือประชาชนด้านการทะเบียน 
(7) เป็นคณะกรรมการตามที่กฎหมายกำหนด หรือเป็นคระกรรมการหรืออนุกรรมการ 
     ตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายหรือแต่งตั้ง 
(8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มงานตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางทะเบียน 

(1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาการกระทำทุจริต ลักษณะ และวิธีการกระทำทุจริต 
     ที่เก่ียวข้องกับการทะเบียน 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับแนวทางในการป้องกันและปราบปราม 
     การทุจริตทางทะเบียน 
(3) วินิจฉัยการจัดทำสำนวนกรณีการทุจริตทางการทะเบียน พร้อมทั้งเสนอความเห็น 
     ประกอบการพิจารณาสั่งการ 
(4) ตรวจสอบ สอบสวน เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการทางทะเบียนโดยมิชอบ 
(5) ควบคุม ติดตาม เร่งรัด และรายงานการทุจริตทางทะเบียน 
(6) กำหนดแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางการทะเบียน 
     ให้สอดคล้องกับนโยบายกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
(7) เป็นคณะกรรมการตามที่กำหมายกำหนด หรือเป็นคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ 
     ตามที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายหรือแต่งตั้ง 
(8) ตรวจสอบและแก้ไขเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
(9) รวบรวม วิเคราะห์จัดทำฐานข้อมูลการทุจริตทางทะเบียน 
(10) ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กลุ่มงานส่งเสริมการทะเบียน 
(1) จัดทำแผนการตรวจนิเทศ การติดตาม กำกับ ดูแล ให้คำปรึกา แนะนำ การปฏิบัติงาน 
     ของสำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต สรุปและรายงานผล 
(2) จัดทำโครงการหรือแผนงานที่เก่ียวข้องกับงานตามยุทธศาสตร์ นโยบายของรัฐบาล  
     กระทรวงมหาดไทย และกรุงเทพมหานคร 
(3) ศึกษา วิเคราะหื และดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ระบบงาน ระบบการ 
     ให้บริการและมาตรฐานด้านทะเบียนของสำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต 
(4) จัดการความรู้ด้านวิชาการทะเบียน เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่และให้บริการข้อมูล 
     ทางการทะเบียน 
(5) เป็นคณะกรรมการตามที่กำหมายกำหนด หรือเปป็นคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ 
     ตามท่ีผู้บริหารกรุงเทพมหานครมอบหมายหรือแต่งตั้ง 
(6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานประสาน
ราชการ 

(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ประสานงานและเสนองานราชการส่วนภูมิภาค 
     ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครเกี่ยวกับงานด้านวัด ศาลเจ้า มัสยิด งานสัสดี  
     การรับรายงานชันสูตรพลิกศพที่มิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดทางอาญา  
     งานตรวจสอบตดิตามการรายงานการฆ่าสัตว์เถื่อน  
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานราชการส่วนภูมิภาคตามอำนาจ 
     หนา้ทีข่องกรุงเทพมหานคร  
(3) พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้าและผู้ตรวจตรา 
     สอดส่องศาลเจ้า และการจัดทำบัตรประจำตัวผู้จดัการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตรา 
     สอดส่องศาลเจ้า และกรรมกรอิสลามประจำมัสยิด  
(4) ติดตาม กำกับ ดูแลการดำเนินกิจการของมัสยิด ศาลเจ้า  
(5) คัดและรับรองเอกสารมัสยิด ศาลเจ้า  
(6) ตรวจนิเทศการปฏิบัติงานมัสยิด ศาลเจ้า ของสำนักงานเขต  
(7) จัดอบรม สัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านมัสยิด ศาลเจ้า  
(8) ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารกิจการศาสนา  
(9) ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานพักการลงโทษและตรวจสอบ 
     หลักทรัพย์ของบุคคล  
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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ขอบเขตของกระบวนงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
  1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ/
เอกสารการตรวจสอบและจำแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจ 
การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การทำลายหนังสือ/เอกสาร 
  2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่ โดยมีจดุเริ่มต้นจากการบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนระดับ     
การเลื่อนขั้นเงินเดือน การขอรับบำเหน็จ-บำนาญ และเกษียณอายุราชการ หรือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การตรวจสอบคุณสมบัติ และสิ้นสุดที่การจัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนระดับ 
การเลื่ อนขั้นเงิน เดือน การขอรับบำเหน็จ -บำนาญ เกษียณอายุราชการ หรือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   
  3. กระบวนงานงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดทำและ
ส่งคำของบประมาณของหน่วยงาน การชี้แจงงบประมาณ และสิ้นสุดที่การบริหารงบประมาณ 
  4. กระบวนงานการเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน และสิ้นสุด
ที่การบันทึกบญัชี 
  5. กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ  โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดหาทรัพย์สิน/พัสดุ การควบคุม
และเก็บรักษาทรัพย์สิน/พัสดุ การเบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ และสิ้นสุดทีก่ารจำหน่ายทรัพย์สินและพัสดุ 
  6. กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานปกครองและทะเบียน  
โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน
และคณะจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี การประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนและคณะจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี การส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง และสิ้นสุดที่การบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
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กรอบแนวคิด 
 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานปกครองและทะเบียน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้ทบทวน
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ และได้ศึกษาเอกสาร พร้อมทั้งรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน            
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไปแล้ว จึงได้กำหนดกรอบแนวความคิดโดยเน้นที่การจัดทำผังกระบวนการหลักที่สำคัญ 
ดังนี้ 
1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนทั่วไป 

 
การรับบริการด้านงานสารบรรณ  และธุรการ  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)
พ.ศ. 2564 
 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว และ
สร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

ถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความ 
พึงพอใจต่อผู้รับบริการ  
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2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
- ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  
การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน   
รับบำเหน็จ-บำนาญและเกษียณอายุราชการหรือ   
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ
โดยเร็ว 
   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2528, 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534, (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2542, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562  
- แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการ
จ้างเหมาบริการรายบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

-บุคลากรได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้น
เงินเดือน  รับบำเหน็จ-บำนาญและ
เกษียณอายุราชการหรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามสิทธิ 

ถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความ 
พึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
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3. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงาน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ - 
รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม     

 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุ้มค่า  ต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

ถูกต้อง รวดเร็ว และคุ้มค่าต่อ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 
4. กระบวนการงานการเงิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การเบิกจ่ายงบประมาณ  ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันภายในกำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน      
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55  
ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)     
และ พ.ศ. 2560   
 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
มีความคุ้มค่าต่อภารกิจของ
หนว่ยงาน 

ถูกต้อง รวดเร็ว และคุ้มค่าต่อ
ภารกิจของหน่วยงาน 
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5. กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  
    (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีพัสดุเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560 
- จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
- พระราชบัญญัติและระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติและระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
บริหารวัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ดำเนินการจัดหาทรัพย์สินและพัสดุ
เพียงพอและคุ้มค่าต่อการปฏิบัติ
ราชการ 

เป็นการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
คุ้มค่าและประหยัด 

 
6. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานปกครองและทะเบียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานมีแผนการดำเนินการที่ชัดเจนในแต่ละปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

หน่วยงานสามารถดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

เป็นการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
คุ้มค่าและประหยัด 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
1. กระบวนการงานสารบรรณและ
ธุรการทั่วไป 

 - รับและส่งหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ         
สารบรรณ 
 
- ตรวจสอบ จำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสารเพื่อให้ฝ่าย/   
กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มี
อำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 
 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 - ร้อยละ 100  ของการรับ-ส่ง
หนังสือ/เอกสาร ได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- ร้อยละ 100  ของความ 
ถูกต้องของการจำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร ให้ฝ่าย/กลุ่มงาน 
หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
- ร้อยละ 100  ของหนังสือ/
เอกสารที่ดำเนินการเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100  ของหนังสือ/
เอกสารได้รับการเก็บรักษาถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  

2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บรรจุ
แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ  
เลื่อนขัน้เงินเดือน  การรับ
บำเหน็จ-บำนาญ 
และเกษียณอายุราชการ  หรือ 
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ร้อยละ 100 ของบุคลากร 
ในหน่วยงานผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  
เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน  
รับบำเหน็จ-บำนาญและ
เกษียณอายุราชการ             
หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. กระบวนการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำงบประมาณสอดคล้อง 
คุ้มค่ากับงบประมาณของ
กรงุเทพมหานครและสอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้อง
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
- การขออนุมัติเงินงวดการโอน
งบประมาณ และการกันเงินเหลื่อม
ปี มีระบุเหตุผลความจำเป็น
เหมาะสมและได้รับอนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
งบประมาณสอดคล้องกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร             
และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้องและแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด การโอนงบประมาณ การขอ
จัดสรรงบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมปี มีระบุเหตุผลความจำเป็นที่
เหมาะสมและได้รับอนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 

 

 



25 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
4. กระบวนการงานการเงิน - การเบิก-จ่ายเงนิ มีเอกสารหลกัฐาน

ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ และ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 
- การเบิก-จ่ายเงิน ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
- จัดทำรายงาน รายรับ-รายจ่าย
แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการ 
เบิกจ่ายเงินมีเอกสารหลักฐาน
ครบถว้น ถูกต้องตามระเบียบ และ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของการเบิก-
จ่ายเงินไดแ้ล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงาน
รายรับ-รายจ่ายแล้วเสร็จและส่งให้
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

5. กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

- การจัดหาพสัดุมีเหตุผลและความ
จำเป็นที่เหมาะสม คุ้มค่า และ
ได้รับความเห็นชอบ / อนุมัติจากผู้
มีอำนาจ 
- การจัดหาพสัดุถูกต้องตาม
ระเบียบ และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานตามอายุการใช้
งานของทรัพย์สิน แต่ละประเภท 
 
- ดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ส่วน/
กลุ่ม/ฝ่าย/อย่างเหมาะสม และ
เพียงพอ 
- จำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ
มีเหตุผลและความจำเป็นที่
เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ
ถูกต้องตามระเบียบ และเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินได้รับ
การดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน ตามอายุการใช้งานของ
ทรัพย์สิน แต่ละประเภท 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่าย
พัสดุให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย อย่าง
เหมาะสมและเพียงพอ 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินที่ถูก
จำหน่าย ดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ 

6. กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักงานปกครองและทะเบียนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ส่งแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักงานปกครองและทะเบียนได้
ภายในกำหนด 
 

- ได้คะแนนร้อยละ 80 ของผล
การดำเนินตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีถูกต้อง
ตามระเบียบ และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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คำจำกัดความ 
 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับการส่ง   
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ

บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความ
รวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 ปีงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของหน่วยงาน  โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจกรรมที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ 
และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 งานการเงิน  หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดที่ใช้
สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติการในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณ ที่เพียงพอที่จะสามารถ
ทำให้งาน โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไปตามความสำคัญ
และความจำเป็น ของงาน โครงการ/กิจกรรม ทั้งนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการด้านการเงิน การ
จัดหารายได้ และการใช้จ่ายตามความจำเป็นและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพ 
ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายไปตามระเบียบ 
 งานบัญชี  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพย์สิน  หมายถึง ทรัพย์ วัตถุ หรือสิ่งที่มีรูปร่างและไม่มีรูปร่างที่อยู่ในความครอบครองหรือรักษาดูแล 
หรือใช้ประโยชน์ของหน่อยงาน รวมถึงพัสดุตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามที่กำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
    1.1) กระบวนการย่อยงานรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

 
5 นาที 

 

 
1 คน 

   

 
10 นาที 

 

 
1 คน 

  
 

 

 
15 นาท ี

 

 
๑ คน 

   

 
30 นาท ี

 

 
๑ คน 

  
                     

 

 
30 นาท ี

 

 
๑ คน 

   

 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือให้ฝ่าย / สว่น 
ตามคำสั่ง ผอ.สปท. 

 

จบ 

   พจิารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
    1.1) กระบวนการย่อยงานรับหนังสือ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    1 วัน 

 
-รับหนังสือ  
-ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด 

 
ทะเบียน       

รบัหนังสือ 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

 
ทะเบียน 

รับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

   ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

2  
 
 

นำเสนอ ผอ. สปท.
พิจารณา สั่งการ 

- บันทึก 

3  
 
 

ส่งเรื่องให้ฝ่าย/ส่วน 
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

ทะเบียน 
ส่งหนังสือ 

ทะเบียน 
ส่งหนังสือ 

4  
 
 

แยกประเภทที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ
เก็บเข้าแฟ้มให้เป็น

หมวดหมู่ตามระบบการ
จัดเก็บ 

แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

- 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 
จากหนว่ยงานตา่ง ๆ 
 

เสนอ 
หนังสือ 

 

เกบ็เอกสาร 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
    1.2) กระบวนการย่อยงานส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

   

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

   

 
15 นาท ี

 

 
๑ คน 

   

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

   

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

   

 
 

 

    

เริ่ม 

หนังสือที่ ผอ.สปท.  
ลงนามแลว้ 

 

ออกเลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป ี

 

ส่งหนังสือให้ฝ่าย / สว่น 
ตามคำสั่ง ผอ.สปท. 

 

จบ 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

 

รวบรวมสำเนาคืน
เจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
    1.2) กระบวนการย่อยงานส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   1 วัน 

ลงนามเรียบร้อย 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนด 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

ผอ.สปท. บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 

  ระเบียบงาน
สารบรรณ 

2  
 
 

ออกเลขหนังสือ / 
วัน เดือน ปี 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนด 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

เจา้หน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

3  
 
 

คัดแยกหนังสือลับ / 
ปกติ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนด 
- บันทึก 

4  
 
 
 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนด 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

5  
 
 
 

คืนเรื่องให้เจ้าของ 
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนด 
- - 

 
 
 
 
 
 

หนังสือที่ ผอ.สปท.  
ลงนามแล้ว 

 

ออกเลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ปี 

 

รวบรวมสำเนาคืน
เจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

 

จัดส่งเรื่องให้
หน่วยงานต่างๆ 
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แผนผังกระบวนการ 
2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
    2.1) กระบวนการย่อยงานเสนอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
 
 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
รวบรวมรายชื่อ 

 

- ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
หลักเกณฑ์ 
- พิมพ์รายชือ่และรายละเอียด 
ตามแบบฟอร์ม 
-แยกตามลำดับชั้นของเครื่องราชย ์

 
รับเรือ่งกลับ 

 

ทำบันทกึพร้อมเอกสารแนบ
ประกอบ เสนอ ผอ.สปท.ลงนาม 
 

 
ส่งเรือ่งกลับ กกจ. 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
    2.1) กระบวนการย่อยงานเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ
หลักเกณฑ์ สำหรบัผู้มี
สิทธิเสนอขอ
พระราชทานและ
กำหนดระยะเวลาส่ง
หนังสือ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 
พ.ศ. 2536
และเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2552 

 

2  
 
 

 - ตรวจสอบคณุสมบัติ
หลักเกณฑ์อายุการรับ
ราชการ 
- จัดทำบันทึกพร้อม
พิมพ์รายชื่อและ
รายละเอียดของผู้มีสิทธิ
ขอ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

3  
 
 

 ตรวจทานความถูกต้อง
ของผู้มีรายชื่อและ
รายละเอียด 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑท์ี่

กำหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

4  
 
 

 
 
 
 

เมื่อฝ่ายปกครองแจ้งผล
กลับมาให้ทราบแล้ว 
ดำเนินการแจ้งผู้ขอ
ทราบ และบันทึกไว้เป็น
หลักฐาน 

ส่งภายใน
กำหนดเวลา 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

 

 

รับหนังสือหนังสือ
จาก สกจ. 

ให้ส่งรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ 

 

เสนอลงนาม 
 

ตรวจสอบคณุสมบัติ 
รวบรวมรายชือ่ 

 

ส่ง สกจ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
    2.2) กระบวนการย่อยงานคุมวันลา (พักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
                         ไม่อนุมัติ 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 

 
๑ คน 

              
         อนุมัต ิ

 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
 

รับรองวันลา 
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

พิจารณาเสนอ 
หัวหน้าฝ่าย/ผอ.สว่นฯ 

 

 
เก็บเอกสาร 

 

จบ 

  พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
    2.2) กระบวนการย่อยงานคุมวันลา (พักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

1  
 
 
 

 
 
 

 
   1 วัน 

 

- รับเอกสารการลา 
- ตรวจสอบใบลาและ
รบัรองวันลา 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

แบบใบลา
ประเภทต่าง ๆ 

 

ระเบียบ 
การลาฯ 

 

2  
 
 

- เสนอหนังสือตามลำดับ
ชั้น 
 

3  
 
 

- เก็บเอกสารการลาไว้เป็น
หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 
 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 
 

    

 

เริ่ม 

จัดประชมุพิจารณาประกอบ 
คำขอตั้งงบประมาณ 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

จัดตั้งคำของบประมาณ 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคำขอให้ สงม. 
 บันทึกข้อมูลลง MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน จดัการประชุมพิจารณา
งบประมาณเพ่ือประกอบ

คำขอตั้งงบประมาณ 

- ผู้บังคับบัญชา
ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- หลักเกณฑ์ใน
การจัดทำคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

2  
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

- - เจ้าพนกังาน
การเงินและ

บัญชี 

- หลักเกณฑ์ใน
การจัดทำคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

3  
 
 
 

3 วัน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
ตามหลักเกณฑ์ 

ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม 
ที่กำหนด 

ผู้บังคับบัญชา
ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

แบบ ง. 104,       
ง. 105, ง. 107, 
ง. 108, ง. 110, 
ง. 111, ง. 112,  
ง. 113 

เอกสาร
ประกอบคำขอ
ต้ังงบประมาณ

ทุกหมวด 
4  

 
 

1 วัน บันทึกข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณลงในระบบ
งบประมาณ และระบบ 

MIS 2 

ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม 
ที่กำหนด 

ผู้บังคับบัญชา
ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

แบบ ง. 101,       
ง. 102 

 

5  
 
 

1 วัน เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุมัติ 

ครบถว้น 
ถูกต้องตาม 
ที่กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

  

6  
 
 

1 ชม. รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง 
สงม. 

ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม 
ที่กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

  

 

จัดการประชุมพิจารณา
ประกอบคำขอตั้ง

งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

บันทึกข้อมูลลง MIS 

ลงนาม 

ส่งคำขอฯ 
ให้ สงม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.1) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 
 
 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 

    

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารการขอเบิก
ฎีกา 

 

 

ตรวจสอบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
- แบบแสดงรายการเบิก 
- ใบผลัดส่ง 
- งบรายละเอียด 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.1) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน -รวบรวมและตรวจสอบ
คำสั่งบรรจุแต่งตัง้หรือ
เลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้าง 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคบับญัชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯ 
 

2  
 
 

1-2 วัน -ดำเนินการจัดพิมพ์
เอกสารใบสำคัญต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบฎีกา คือ 
แบบแสดงรายการภาษีเงิน
ได้ (ภงด.1) แบบแสดง
รายการเบิกเงินเดือนและ
ค่าจ้าง ใบผลัดส่งงบ
รายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบฎีกาและหน้าใบ
ขอเบิก 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

3  
 
 

1 วัน 
 

- รวบรวมเอกสารดังกล่าว
เพ่ือเสนอให้ผู้มีอำนาจใน
การเบิกเงินลงนามใน
เอกสารใบสำคัญต่าง ๆ  

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

4  
 
 

 
1 วัน 

- ส่งฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บญัชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

รวบรวม 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 

เสนอลงนาม 
 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

 

ส่งเอกสาร 
การขอเบกิ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.2) กระบวนการย่อยงานเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 

    

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารการขอเบิก
ฎีกา 

 

- ขออนมุัติงานนอกเวลา 
- รวบรวมเอกสาร ไดแ้ก่ บญัชีลงเวลาแผนงาน 

- จัดทำบัญชีจ่ายเงนิล่วงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัติงานเสนอรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.2) กระบวนการย่อยงานเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน - ขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลา 
- รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องได้แก่บัญชีลงชื่อ
ปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการหนังสือ
อนุมัตเิงนิประจำงวดคำสั่ง
อยู่เวร 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงนิและ

บัญชี 

ตามแบบที ่ 
กำหนด 

 

- ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่องการ
เบิกเงิน
ค่าอาหารทำ
การนอกเวลา 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
การเบิกเงิน
ค่าอาหารทำ
การนอกเวลาฯ 
 
 

2  
 
 

1-2 วัน จัดทำบัญชีจ่ายเงิน
ล่วงเวลาตามหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 
3  

 
 

1 วัน 
 

รวบรวมเอกสารพร้อมใบ
ขอเบิกเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
ตรวจสอบผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สปท.อนุมติัลงนาม 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบที่  
กำหนด 

4  
 
 

 
1 วัน 

 
 

ส่งเอกสารการขอเบิกให้
ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่งฎีกา
ครบถ้วน

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคบับัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

 
 
 
 

รวบรวม 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 

จัดทำใบขอเบิก 
 

จัดทำเอกสาร 
 

ส่งเอกสาร 
การขอเบิก (ฎีกา) 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.3) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินสาธารณูปโภค 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 

    

 
 
 
 

  

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารการขอเบิก
ฎีกา 

 

เมื่อไดร้ับคำขอเบิกและใบสำคัญตรวจสอบ
ความถกูต้องของจำนวนเงนิทีข่อเบิก ลงนาม
รับรองการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอ 

ทำเอกสารใบสำคัญเพือ่เสนอขออนุมตัิและ
จัดทำเอกสารอื่นประกอบฎีกา เชน่ แบบ 6 



42 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.3) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน - เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชำระ
หนี้ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯ 
 
 
 

2  
 
 

1-2 วัน - ดำเนินการพิมพ์เอกสาร
ใบสำคญัเพ่ือเสนอขอ
อนุมัติและจัดทำเอกสาร
ประกอบอื่น เช่น แบบ 6 
-จัดทำใบขอเบิก 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

3  
 
 

1 วัน 
 

- รวบรวมเอกสารดังกล่าว
เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ ผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สปท.อนุมัติลงนาม 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงนิและ

บญัชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

4  
 
 

 
1 วัน 

 
 

- ส่งฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ส่งเอกสารการ
ขอเบิก

ครบถว้น
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ระยะเวลาที่

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

 
 

รวบรวม 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 

เสนอลงนาม 
 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

 

ส่งเอกสาร 
การขอเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.4) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 

    

 
 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสารการขอเบิก
ฎีกา 

 

เมื่อไดร้ับคำขอเบิกและใบสำคัญตรวจสอบ
ความถกูต้องของจำนวนเงนิทีข่อเบิก ลงนาม
รับรองการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอ 

ทำเอกสารใบสำคัญเพือ่เสนอขออนุมตัิและ
จัดทำเอกสารอื่นประกอบฎีกา เชน่ แบบ 6 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.4) กระบวนการย่อยงานเบิกเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน - เมื่อได้รับคำขอเบิกและ
ใบสำคัญตรวจสอบความ
ถูกต้องของจำนวน 
เงินที่ขอเบิก  ลงนามรบัรอง 
- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหาราน 

ทั่วไป 
 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

ระเบียบฯ  ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

2  
 
 

1-2 วัน - จัดทำงบหน้าสรุปการขอ
เบิกเสนอขออนุมัติ 
- ทำใบขอเบิก 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหาราน 

ทัว่ไป 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 
3  

 
 

1 วัน 
 

ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
หลักฐานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
ตรวจสอบผ่านเรื่องเสนอ 
ผอ.สปท.อนุมัตลิงนาม 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหาราน 

ทั่วไป 
 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

4  
 
 

1 วัน 
 

 

- ส่งฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

ส่งเอกสารการ
ขอเบิกครบถ้วน

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ระยะเวลาที่

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหาราน 

ทัว่ไป 
 

ตามแบบท่ี  
กำหนด 

 

 
 

รวบรวม 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 

เสนอลงนาม 
 
 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

 

ส่งเอกสาร 
การขอเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.5) กระบวนการย่อยงานรายได้ศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
2 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

              
             ไม่อนุมัติ 

 

 
1 ชั่วโมง 

 

 
๑ คน 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
            อนุมัต ิ

 

 
 
 

เริ่ม 

รับรายงานจากกองการเงิน
สำนักการคลัง 

 

จัดทำเอกสาร 
 

ตั้งฎีกาเสนอลงนาม 
 

พิจารณาลงนาม 

ส่งฎีกาที่ฝ่ายการคลัง
สำนักงานเลขานกุารปลัด

กรุงเทพมหานคร 
 

- รับรายงานเงินฝากนอกงบประมาณประเภท
รายได้ศาลเจ้าจากกองการเงินสำนักการคลงัแต่
ละเดือน 
 

- จัดทำบัญชีรับ – จ่ายแต่ละศาลเจ้า 
- จัดทำหนังสอืขอนุมัตเิบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณรายได้ศาลเจ้า 
 

-ตั้งฎกีาเบกิเงนิ 
-รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอำนาจในการ
เบิกเงนิลงนาม 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ฎีกาที่ ผอ.สปท.ลงนาม ส่งฝ่ายการคลัง
สำนักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 



46 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

 
 

 

   

 
10 นาท ี

 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 

 
1 คน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเช็คจากสำนกัการคลัง
และรายงาน 

 

ส่งหนังสือพร้อมเช็คให้
กรมการปกครอง 

 

-รับเช็คเงนิรายได้ศาลเจ้าแต่ละเดอืน 
-จัดทำรายงานควบคุมรายได้-รายจ่ายศาลเจ้า 
-เสนอปลัด กทม. ลงนามถึงอธิบดี      
กรมการปกครองนำส่งเงนิรายได้ศาลเจ้า 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานการเงิน 
    4.5) กระบวนการย่อยงานรายได้ศาลเจ้า 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

๑ วัน -รับรายงานเงินฝากนอกงบประมาณ
ประเภทรายได้ศาลเจ้าจากกอง
การเงินสำนักการคลังแต่ละเดือน 
- จัดทำบัญชีรับ – จ่ายแต่ละศาลเจ้า 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

เจา้พนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

2  
 
 

๑ วัน -จัดทำหนังสือขอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
นอกงบประมาณรายได้ศาลเจ้า 
-ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัชี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

 

3  
 
 

๑ วัน -เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ ผ่าน
เรื่อง 
-เสนอ ผ.อ.สปท.ลงนาม 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

4  
 
 

๑ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และฎีกาท่ี ผอ.สปท.ลงนาม ส่งฝ่าย
การคลัง สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินรายได้ศาล
เจ้า พ.ศ.2520 

5  
 
 

๑ วัน -รับเช็คเงินรายได้ศาลเจ้าแตล่ะเดือน 
-จัดทำรายงานควบคุมรายได้-
รายจ่ายศาลเจ้า 
-เสนอปลัด กทม. ลงนามถึงอธิบดี
กรมการปกครองนำส่งเงินรายได้ศาล
เจ้า 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผูบั้งคบับัญชา

ติดตาม 
 

ผอ.สปท. ตามแบบท่ี
กำหนด 

-ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
เงินนอกงบประมาณ 
พ.ศ.2536 
-ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2530 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2548 ข้อ 41 
วรรค 2 

6  
 
 

๑ วัน -ส่งเช็คให้กรมการปกครอง นำเช็คส่งภายใน
กำหนด เอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

 
 

รับรายงาน 

เสนอลงนาม 

ส่งฎีกา 
 

ส่งเช็ค 

ตั้งฎีกา 

รับเช็คและรายงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้อำนวยการกอง ป.กทม/รป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

      
              
              
              
              
1 วัน 1 คน           
              
              
              
1 วัน 1 คน           
              
              
        ลงนามอนุมัติแตง่ตั้ง     
1 วัน 1-3 

คน 
  

          

            
                                 เห็นชอบในรายละเอียดและประมาณราคากลาง 
1 วัน 1 คน           
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จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) จำนวน (วัน) เจ้าหน้าทีพั่สดุ ผู้อำนวยการกอง ป.กทม/รป.กทม. 

หน่วยงานอื่นที่
เกีย่วข้อง 

   
  
 

        

              
              
              
        เห็นชอบ/ลงนามคำสั่ง

ฯ 
    

              
              
1 วัน 1 คน           
              
              
              
              
              
1 วัน 1 คน     เห็นชอบอนุมัติลงนาม     
        

 
    

        
 

    
1-3 วัน 1-3 

คน 
          

 
 
 
 

 จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

พิจารณา 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอลงนาม
ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุกำหนดคา่ปรับ
พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาจัดทำหนังสือเชิญทำ
สัญญาซื้อ/จ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง      
 เสนอราคา 

ส่งมอบของ/คณะ
กรรมการฯตรวจรับพัสดุ 

พิจารณา 
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จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

จำนวน (วัน) เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้อำนวยการกอง ป.กทม/รป.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

     
  
 

        

1 วัน 1 คน           
              
              
        

 

    
  
  
  
  
1-3 
วัน 
  

  
  
  
  
1 คน 
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
อนุมัติ 
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

              
              
              
1 วัน 1 คน           
              
              
              
 
 
 
 

จบ 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

- รวบรวมเอกสาร 

ส่งตรวจสอบ 

- เบิกจ่ายเงินให้
เจ้าหนี้ 

รับวัสด/ุรับทรัพย์สิน 
ใบตรวจรับการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ทราบ 

เสนออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน (ผ่าน หน.

เจ้าหน้าที่) 

พิจารณา 
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ขั้นตอนกระบวนงาน 
5. กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
   

  เป็นการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา 
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพ่ือ 
ให้ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
  

ตรวจสอบ
วงเงนิ
งบประมาณ
รายการ 
เพ่ือพิจารณา
ดำเนินการ
จัดหาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  เจ้าหน้าที่   - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
- พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 
2718/2560 
ลว. 1 กย. 60 
เรื่อง แต่งตั้ง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
และเจ้าหน้าที่ 
ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 21 

2  
 

1 วัน เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าทีห่รอืคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาร่าง
ขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
พร้อมพิจารณากำหนดราคากลางจากผู้มีอำนาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ระเบียบที่
กำหนด 

ได้วัสดุ
ครุภัณฑ์ 
ให้ผู้ใช้ทันเวลา 
และตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

 หน.
เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

 หนังสือ 

กระบวนงาน        
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างและประมาณ

ราคากลาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและประมาณ
ราคากลางให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ถูกต้อง
เหมาะสม 
เป็นประโยชน์
ต่อ 
ราชการและ
ทัน 
ตามเวลาที่
กำหนด 

- เอกสาร คณะกรรมการ 
หรือเจ้าหน้าที่ 
ที่รับ
มอบหมาย 

หนังสือ
และ 
แบบฟอร์ม
ที ่
กำหนด 

ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 21 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังฯ 

 เจ้าหน้าที่ หนังสือ ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง 

และกำหนดราคากลาง 

เสนอขอเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดทำรายงานขอ
เห็นชอบดำเนินการซื้อหรือจ้างและกำหนด
ค่าปรับพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ e-GPเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติตาม
ระเบียบฯและคำสั่งมอบอำนาจตามวงเงินที่ 
กำหนด 
* วงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท ไม่ต้องลงระบบ 
e-GP โดยประกาศผู้ชนะใน e-GP รายไตรมาส 
* วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไปต้องลงระบบ 
e-GP 

ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่ บันทึก 
รายงานใน 
ระบบ    
e-GP 
 - คำสั่ง
กอง 
กลาง 
เรื่อง 
แต่งตั้ง
คณะ 
กรรมการ 
ตรวจรับ
พัสดุ 

ระเบยีบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 22 
ข้อ 25 (5) 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่
มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงพร้อมจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง ในระบบ e-GPเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ตามระเบียบฯ และคำสั่ง 
มอบอำนาจตามวงเงินที่กำหนด 

ถูกต้องตาม
ราย 
ละเอียดและ
คุณ 
ลักษณะที่ 
กำหนด 

เอกสาร  เจ้าหน้าที่ - บันทึก 
รายงาน
ตาม 
ระบบ  
e-GP 

ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 79 

 

 

 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับ

พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
ลงนาม 

 เอกสาร 
  

เจ้าหน้าที่ ประกาศ
ตาม 
แบบใน
ระบบ    
e-GP 

 

8  
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ประกอบการที่ได้รับการ
คัดเลือกให้เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าลงนาม
สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/หนังสือ ข้อตกลง 
แล้วแต่กรณี พร้อมกำหนดระยะเวลาการส่ง 
มอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย กรณีงานจ้างให้
ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวน
เงิน 1,000 บาทโดยไม่ต้องนำค่า
ภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมคำนวณกรณีค่าจ้างตั้งแต ่
200,000 บาทข้ึนไป ให้จัดทำตราสาร 

ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 

เอกสาร 
 
  

เจ้าหน้าที่ ตามแบบ
ใน 
ระบบ    
e-GP 

ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 161,162 
163 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ทำการตรวจรับพัสดุ
ในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด และรายงาน
ให้ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างทราบภายในเวลาที่
กำหนด 

ถูกต้องทัน
ตาม 
ข้อตกลงใน
สัญญา 
หรือใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้างและ
ราย 
ละเอียด
คุณลักษณะ 
ที่กำหนด 

เอกสาร   ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 175 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

การลงนามในสัญญา/
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/ข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 



55 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วัน เสนอขอเบิกจ่ายให้คู่สัญญาฯ จากผู้มีอำนาจ
เบิกจ่ายเงินตามวงเงิน 

อำนาจการ
อนุมัติ 
เบิกจ่าย
ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

 เจ้าหน้าที่  ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ 
เงิน การเบิก 
จ่ายเงินฯ 
พ.ศ.2555 

11  
 
 
 
 

3 วัน รวบรวมเอกสารตั้งฎีกาเบิกจา่ยเงิน ถูกต้อง 
ทันตามเวลา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานปกครองและทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 

    

 
10 นาท ี

 
 

 
1 คน 

             
 

 

 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
  

                   
                
 
 
 

               ไม่เห็นชอบ 

 

 
2 ชั่วโมง 

 
 
 

 

 
๑ คน 

           
 
 
 

              เห็นชอบ 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสารการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาแผนและ

คณะทำงานแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

 

พิจารณาลงนาม
เห็นชอบดำเนนิการ 

- เอกสารแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณ 
 

- แต่งตั้ง ผอ.สปท. ผอ.ส่วน และหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน  
เป็นคณะกรรมการจัดทำแผน 
- ทำบันทึกเวยีนแจ้งให้ ผอ.ส่วน และหัวหนา้
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงานประสาน
ราชการ พิจารณาส่งรายชื่อข้าราชการในสังกัด
เข้ารว่มเป็นคณะทำงาน 
- รวบรวมรายชือ่ข้าราชการจดัทำเป็นคำส่ัง
คณะกรรมการแผนและคณะจัดทำแผนฯ 
ประจำปี 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

 

 
๑ คน 

  
 

 

 
1 วัน 

 
 

 

 
1 คน 

  
            

 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

   

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาแผนและคณะ

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

 

- หารือ ผอ.สปท. เพือ่กำหนด วัน เวลา 
สถานที่ประชมุ 
- ทำบันทึกเวยีนแจ้งให้คณะกรรมการแผน
และคณะจัดทำแผนฯ เขา้ร่วมประชมุ 
- ชีแ้จงแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

เผยแพร่แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ของ กทม. ให้ข้าราชการ
และบุคลากรของ สปท. 

ทราบ 
 

ให้ส่วนราชการและฝ่าย
บริหารงานทั่วไป

พิจารณาส่งโครงการ/
กิจกรรมพรอ้มทั้งกำหนด
ตัวชี้วัดภายในกำหนด 

 

- ทำบันทึกเวยีนแจ้งให้ส่วนราชการและฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
พิจารณาโครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัดที่ดำเนินการใน
ปีงบประมาณส่งภายในกำหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการแผนและคณะจดัทำแผนฯ ประจำปี 
เพื่อรว่มกันพจิารณาถึงความเหมาะสมของโครงการ/กจิกรรม 
วิเคราะห์ปัญหา เพือ่ปรับปรุงตัวชีว้ัดทีแ่ต่ละส่วน/ฝ่าย ส่งมาให้ 
มีประสทิธิภาพมากยิง่ขึ้น 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 

 
๑ คน 

  
 

 

 
7 วัน 

 
 

 

 
1 คน 

  
            

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

   

 
 
 
 

    

     

นำโครงการ/กจิกรรม 
ตัวชี้วัดที่ผ่านการพจิารณา
ของคณะกรรมการแผนและ
คณะจัดทำแผนฯ ประจำปี 

ให้เจ้าหน้าที ่สยป. ที่
รับผิดชอบการตรวจแผน 

ของ สปท. พิจารณาอีกครั้ง
หนึ่ง 

 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

 

เสนอแผนเพื่อขออนมุัติ 
 

พิจารณาลงนาม
เห็นชอบดำเนนิการ 

ส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ 
สปท. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 

จบ 

การบริหารแผนปฏิบัติราชการ
ป ระจ ำ ปี  เพื่ อ ให้ เป็ น ไป ต าม
เป้าหมายที่กำหนด 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานปกครองและทะเบียน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

10 นาที - เอกสารแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

2  
 
 
 
 

15 นาที  - แต่งตั้ง ผอ.สปท. ผอ.ส่วน และ
หัวหน้าฝา่ยบริหารงานท่ัวไป เป็น
คณะกรรมการจัดทำแผน 
- ทำบันทึกเวียนแจ้งให้ ผอ.ส่วน 
และหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
พิจารณาสง่รายชื่อข้าราชการใน
สังกัดเข้าร่วมเป็นคณะทำงาน 
- รวบรวมรายชื่อข้าราชการจัดทำ
เป็นคำสั่งคณะกรรมการแผนและ
คณะจัดทำแผนฯ ประจำปี 

คู่มอืการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ

ประจำปีงบประมาณ 

3  
 
 
 
 

๑ วัน   

4  
 
 
 
 
 

   

รับเอกสารการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาแผนและ

คณะทำงานแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

 

พิจารณาลงนาม
เห็นชอบดำเนนิการ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาแผนและคณะ

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง - ทำบันทึกเวียนแจ้งให้ส่วน
ราชการและฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
พิจารณาโครงการ/กิจกรรมและ
ตัวชีวั้ดท่ีดำเนินการใน
ปีงบประมาณส่งภายในกำหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการแผน
และคณะจัดทำแผนฯ ประจำปี 
เพื่อร่วมกันพิจารณาถึงความ
เหมาะสมของโครงการ/กิจกรรม 
วิเคราะห์ปัญหา เพื่อปรับปรุง
ตัวชี้วัดท่ีแต่ละส่วน/ฝ่าย ส่งมาให้ 
มีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

กำหนด 
 

เอกสาร,
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน   

6  
 
 
 
 

๑5 วัน  คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ

ประจำปีงบประมาณ 

7  
 
 
 

๑ วัน   

นำโครงการ/กจิกรรม 
ตัวชี้วัดที่ผ่านการพจิารณา
ของคณะกรรมการแผนและ
คณะจัดทำแผนฯ ประจำปี 

ให้เจ้าหน้าที ่สยป. ที่
รับผิดชอบการตรวจแผน 

ของ สปท. พิจารณาอีกครั้ง
หนึ่ง 

 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

 

เสนอแผนเพื่อขออนมุัต ิ
 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาแผนและคณะ

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

7 วัน       

9 
 
 
 
 

 1 วัน   

 
 
 
 

    

 
 

พิจารณาลงนาม
เห็นชอบดำเนนิการ 

ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สปท. ให้
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

 

การบริหารแผนปฏิบัติราชการ
ป ระจ ำ ปี  เพื่ อ ให้ เป็ น ไป ต าม
เป้าหมายที่กำหนด 
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ขอบเขตกระบวนงานของส่วนการปกครอง 
 
  ส่วนการปกครอง ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
  กลุ่มงานปกครอง 

1. กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์     
2. กระบวนการมอบประกาศเกียรติคุณและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการ ลูกจ้าง    

ของกรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์ให้แก่กรุงเทพมหานคร 
3. การะบวนการแบ่งพ้ืนที่เขต 
4. การะบวนการแบ่งพ้ืนที่แขวง 
5. การะบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 
6. กระบวนการดำเนินการฝึกอบรม 
7. กระบวนการจัดประชุมแนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
กลุ่มงานการเลือกตั้ง 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
5. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
6. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 
กลุ่มงานมูลนิธิ สมาคม 
1. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ       

การจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับมูลนิธิและการจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานเขต/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนาม   
ในหนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครลงนามถึงนายทะเบียน (ปลัดกระทรวงมหาดไทย) พิจารณาเห็นชอบ/    
ไม่เห็นชอบ กรณีให้ความเห็นชอบจะออกหนังสือสำคัญส่งกลับมายังกรุงเทพมหานครเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงสำนักงานเขตเพ่ือแจ้งมูลนิธิทราบ 
กรณี เลิกมูลนิธิเมื่อนายทะเบียนอนุญาตแล้วให้มูลนิธิรายงานการชำระบัญชีผ่านกรุงเทพมหานครไปยัง            
นายทะเบียนทราบ  

   2. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมกาiสมาคม  
การจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับสมาคมและการจดทะเบียนเลิก โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานเขต/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนาม   
ในหนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครลงนามถึงนายทะเบียน (อธิบดีกรมการปกครอง) พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
กรณีให้ความเห็นชอบจะออกหนังสือสำคัญส่งกลับมายังกรุงเทพมหานครเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงสำนักงานเขตเพ่ือแจ้งสมาคมทราบ 
  3. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแต่งตั้งและ
เปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์  และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ โดยมีจุดเริ่มต้นจากออกเลขรับหนังสือขออนุญาต         
จดทะเบียนจาก สนข./ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
และเสนอความเห็น/ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ/ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ/ป.กทม. ลงนามในหนังสือถึงนายทะเบียน/
จนท. ออกเลขหนังสือถึงนายทะเบียน 
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กลุ่มงานความม่ันคงภายใน  
 1. กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์เหตุการณ์รักษาความม่ันคงและความสงบเรียบร้อย  
ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) ประเมิน
สถานการณ์ด้านความมั่นคงในพ้ืนที่และมีนโยบายจัดตั้งศูนย์ฯ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งจัดตั้งศูนย์
อำนวยการเหตุการณ์รักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  จัดทำบัญชีรายชื่อผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
ผู้ช่วยผู้บัญชาการเหตุการณ์ และเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ จัดทำบันทึกเสนอความเห็นถึง รอง ผอ.รมน.กทม. (ปลัด
กรุงเทพมหานคร) นำเรียน ผอ.รมน.กทม. (ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนามจัดตั้งศูนย์ฯ/เจ้าหน้าที่จัดทำ
หนังสือเสนอ ลธ.รมน.กทม. ลงนามแจ้งผู้บัญชาการเหตุการณ์ ผู้ช่วยผู้บัญชาการเหตุการณ์ และเจ้าหน้าที่ประจำ
ศูนย์ทราบและถือปฏิบัติ 
 2. กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความมั่นคงในพ้ืนที่และมีนโยบายจัดประชุมฯ ผู้อำนวยการ
ส่วนฯประสานขอวัน เวลาจัดประชุมจาก ผอ.รมน.กทม. (ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) และ รอง ผอ.รมน.กทม.
(ปลัดกรุงเทพมหานคร)/ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมและเรียนเชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นประธาน/โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.)  ลงนาม/
จัดส่งหนังสือเชิญประชุม /จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุม/จัดทำระเบียบวาระการประชุม/จัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม/จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าประชุม/จัดทำ PowerPoint/จัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ต้อนรับผู้เข้าประชุมและ จัดทำรายงานการประชุม 

3. กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความม่ันคงร้องขอ 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องประสานขอรับการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ฯ จากหน่วยงานต่างๆ/เจ้าหน้าที่
จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) นำเรียน รอง ผอ.รมน.กทม.    
(ปลัดกรุงเทพมหานคร) พร้อมเสนอความเห็น เห็นควรมอบหน่วยงานใดพิจารณาให้การสนับสนุน/                
เมื่อรอง ผอ.รมน.กทม. (ปลัดกรุงเทพมหานคร) ให้ความเห็นชอบแล้วเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ .รมน.กทม.) ลงนามแจ้งหน่วยงานที่ขอรับการการสนับสนุนและให้การ
สนับสนุนตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
 4. กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้านความม่ันคงเตรียมความพร้อม (ว.8)          

โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความม่ันคงในพื้นที่และสั่งการให้ออกวิทยุ
สั่งการ (ว.๘)/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดทำร่าง ว.๘ สั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเตรียมความพร้อม    
โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) ลงนามในฐานะผู้เขียนข่าว รอง ผอ.รมน.
กทม. (ปลัดกรุงเทพมหานคร) ลงนามในฐานะผู้อนุมัติข่าว/เจ้าหน้าที่ ส่ง ว.๘ ทางโทรสารให้ศูนย์อัมรินทร์ออก ว.๘ 
และสำเนาแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้องที่ไม่สามารถรับวิทยุได้ทราบ 

5. กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.ประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
รับหนังสือจาก กอ.รมน .ภาค 1/เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องดำเนินการจัดทำคำของบประมาณโดยวิเคราะห์และ
ตรวจสอบจากข้อมูลเดิมและประสานกลุ่มงานต่างๆใน กอ.รมน.กทม. ให้เสนอของบประมาณ/เจ้าหน้าที่
ดำเนินการตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจาก กอ.รมน./ผลการใช้จ่ายงบประมาณปีก่อน/
วิเคราะห์เหตุผลและความจำเป็นในการใช้จ่ายเงินตามประเภทรายจ่าย/จัดทำคำของบประมาณ โดยแยก          
ตามประเภทรายจ่ายเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) ลงนามในบันทึกเสนอ          
ของบประมาณประจำปีถึง ผอ.สปง.กอ.รมน. 
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6. กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม. โดยมีจุดเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่จัดทำ
สมุดลงทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการจัดซื้อหรือรับบริจาค/ควบคุมการขอเบิก-จ่ายวัสดุสำนักงาน       
ในสมุดขอเบิกวัสดุ/ดำเนินการตรวจนับและปรับปรุงรายการวัสดุครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการจัดซื้อหรือจากการเบิก    
ของกลุ่มงานต่างๆ/จัดทำรายงานสถานภาพพัสดุ จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ
ประจำปี จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี คณะกรรมการ
ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี/จัดทำบันทึกการรายงานผลการตรวจสอบรับ -จ่ายพัสดุประจำปีที่
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบแล้ว เสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือลงนามในบันทึกการ
รายงานผลการตรวจสอบรับ-จ่ายพัสดุประจำปี 

7. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม. โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือ 
จากกลุ่มงานต่าง ๆ ใน กอ.รมน.กทม./เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
แยกตามประเภทค่าใช้จ่าย/จัดทำหนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามประเภทรายจ่าย จัดทำฎีกาเบิกเงินตาม
หมวดรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินและทำฎีกาเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนอนุมัติให้เบิกจ่ายเ งิน /ลงบันทึกการ
เบิกจ่ายในระบบ GFMIS และรอรับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง เขียนเช็ค จ่ายเงินให้หน่วยขอเบิก ลงบัญชีคุม
การจ่ายเงิน 

8. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. โดยมีจุดเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือ
ขอจัดซื้อจัดจ้าง/เจ้าหน้าที่ดำเนินการ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง/ จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติให้จัดซื้อ-จัดจ้างตามประเภทรายการที่เสนอ/เสนอบันทึกขอเสนอขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนอนุมัติให้จัดซื้อ -จัดจ้าง ( ลธ.รมน.กทม. 
ปฏิบัติราชการแทน ผอ.รมน.กทม.) และลงนามในใบสั่งซื้อด้วยมือและระบบ GFMIS จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
EGP  

9. กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ ใน กอ.รมน.กทม. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ/
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณ จัดทำแบบบันทึกเวลาราชการ
เป็นทวีคูณ (แบบ 5304 ก) รายบุคคล/ จัดทำบันทึกเสนอความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียน (ลธ.รมน.กทม.) นำเรียน รอง ผอ.รมน.กทม.(ปลัดกรงุเทพมหานคร) ลงนามถึง กอ.รมน.ภาค 1 

10. กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ กอ.รมน.กทม. โดยมีจุดเริ่มต้น
จากเจ้าหน้าที่เตรียมแผนกำลังพลปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม.ประจำปีงบประมาณ/ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน (ลธ.รมน.กทม) หารือ ป.กทม./ผว.กทม.เพ่ือกำหนดแนวทางและกรอบอัตราและตัวบุคคล
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ใน กอ.รมน.กทม./ เจ้าหน้าจัดทำบัญชีรายชื่อให้กำลังพลพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่/ประสานการ
เจ้าหน้าที่ สนป.กทม. ตรวจสอบทะเบียนประวัติ รายชื่อ อัตราเงินเดือนสังกัดปัจจุบัน/ลธ.รมน.กทม. ตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยก่อนลงนามเสนอ รอง ผอ.รมน.กทม.(ปลัดกรุงเทพมหานคร) และผอ.รมน.กทม.           
(ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ตามลำดับ 
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กรอบแนวคิด 
 

กลุ่มงานปกครอง ส่วนการปกครอง ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดด้านกฎหมายและประสิทธิภาพของกระบวนการ ดังนี้ 
1. กระบวนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชนผู้ทำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานของ 
  ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ถูกต้อง ครบถ้วน    
  ตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกาฯ และประกาศ 
  สำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
- การดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
  ดิเรกคุณาภรณ ์ให้กับบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์ 
  แก่กรุงเทพมหานคร เป็นไปตามระเบียบ 
  สำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
  ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 แก้ไขเพ่ิมเติม 
  โดยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน   
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
  ดิเรกคุณาภรณ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยแบบหนังสือ 
  รบัรองแสดงผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง 
  รายการการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง 
  คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
  สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  
- ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
  วิธีการ และเงื่อนไขในการพิจารณาผลงาน 
  เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่บุคคล 
  ของนิติบุคคลหรือบุคคลของคณะบุคคล 
 

กรุงเทพมหานครสามารถดำเนินการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครแล้วเสร็จ และจัดส่งให้
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ภายใน
เวลาที่กำหนด 

- 
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2. กระบวนการมอบประกาศเกียรติคุณแก่ข้าราชการ ลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร  และบุคคล 
    ผู้ทำคุณประโยชนNให้แก่กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- องค์กรเอกชน องค์กรสาธารณะ กลุ่มบุคคล    
  บุคคลทั่วไป ผู้ทำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และคุณสมบัติของ 
  ผู้ได้รับการเสนอรายชื่อรับประกาศเกียรติคุณและ 
  เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ถูกต้อง ครบถ้วน 
- การมอบประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมาย 
  เชิดชูเกียรติแก่ผู้ทำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด 
  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข รูปแบบ และอัตรา 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบประกาศเกียรติคุณ   
  เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และการให้รางวัล 
  ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร 
  กรุงเทพมหานคร ผู้ทำคุณประโยชน์ และ 
  อาคันตกุะของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2558 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาผู้สมควรได้รับประกาศ 
  เกียรติคุณ ประเภทที่ 1 และประเภทที่ 2 
  แก่ผู้ทำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
 

- การพิจารณาคุณสมบัติของผู้ได้รับ
ประกาศเกียรติคุณและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ ถูกต้องตามระเบียบ กทม.ฯ 
- การมอบประกาศเกียรติคุณ และ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ผู้ทำ
คุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- 
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3. กระบวนการแบ่งพื้นที่เขต 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- สำนักงานเขต 
- สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการพิจารณากฎหมาย กระทรวงมหาดไทย 
- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 

- ประชาชนได้รับประโยชน์จากการแบ่งพ้ืนที่เขต 
- แนวพ้ืนที่เขตภายหลังการแบ่งพ้ืนที่ มีความถูกต้อง 
  และชัดเจน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
  พระพุทธศักราช พ.ศ. 2457 
 
 

- การแบ่งพ้ืนที่เขต ดำเนินการ 
ด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย 
 

- 

 
4. กระบวนการแบ่งพื้นที่แขวง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 
- สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- ประชาชนได้รับประโยชน์จากการแบ่งพ้ืนที่แขวง 
- แนวพ้ืนที่แขวง ภายหลังการแบ่งพ้ืนที่ 
  มีความถูกต้องและชัดเจน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
  พระพุทธศักราช พ.ศ. 2457 
 

- การแบ่งพ้ืนที่แขวง ดำเนินการ 
ด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย 
 

- 
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5. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- สำนักงานเขต 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก 
 
 

- การตอบข้อหารือได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้องตาม
กฎหมาย 
- สำนักงานเขต สามารถนำข้อหารือ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  พ.ศ. 2534 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
  พระพุทธศักราช 2457 
- กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

- การตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต
ไดอ้ย่างรวดเร็วและถูกต้องตาม
กฎหมาย 
 

- 

 
6. กระบวนการดำเนินการฝึกอบรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- การให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ หรือข้อกฎหมายใหม่  
  กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการปกครอง 
  สำนักงานเขต และสำนักงานปกครองและทะเบียน 
- การสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างเจ้าหน้าที่ 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการปกครอง   
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
  ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
 

- การได้รับความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
  หรือข้อกฎหมายใหม ่และสามารถ 
  นำความรู้ไปพัฒนางานเพ่ิมมากขึ้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ 
  ปกครอง มีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน 
  และสามารถปฏิบัติงานร่วมกัน 
  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- 
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7. กระบวนการจัดประชุมแนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
- รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
  (สั่งราชการสำนักงานปกครองและทะเบียน) 
 

- การจัดประชุมเพ่ือแจ้งข้อราชการ รับฟังปัญหา 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหา ฯลฯ 
ให้กับหวัหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
สำนักงานเขต 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  พ.ศ. 2534 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
  พระพุทธศักราช 2457 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้า
ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต ได้รับ
ทราบข้อราชการ รับฟังปัญหา 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไข
ปัญหา สามารถนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องไดอ้ย่างถูกต้อง 
 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

1. กระบวนการ
เสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภ
รณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ 

ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ดังนี้ 
     - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2549 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยแบบ
หนังสือรบัรองแสดงผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 
     - ประกาศสำนักนายกรฐัมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการพิจารณาผลงานเพ่ือเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่บุคคลของนิติบุคคล
หรือบุคคลของคณะบุคคล 
 

- การตรวจสอบคณุสมบัติและ
เอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด  

2. กระบวนการ
มอบประกาศ
เกียรติคุณแก่
ข้าราชการ ลูกจ้าง
ของ
กรุงเทพมหานคร 
และบุคคลผู้ทำ
คุณประโยชน์ให้แก่
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ดังนี้ 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข รูปแบบ และอัตรา
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบประกาศเกียรติคุณ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และการให้รางวัล
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 

- การตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอ
ประกาศเกียรติคุณและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติถูกต้อง ครบถว้น และ
ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. กระบวนการ
แบ่งพ้ืนที่เขต 

ดำเนินการตามกฎหมาย ดังนี้ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
     - พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
พระพุทธศักราช พ.ศ. 2457 
 

- การแบ่งพ้ืนที่เขตดำเนินการ 
แล้วเสร็จด้วยความถูกต้อง 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

4. กระบวนการ
แบ่งพ้ืนที่แขวง 

ดำเนินการตามกฎหมาย ดังนี้ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
     - พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
พระพุทธศักราช พ.ศ. 2457 
 

- การแบ่งพ้ืนที่แขวงดำเนินการ 
แล้วเสร็จด้วยความถูกต้อง 

5. กระบวนการ
ตอบข้อหารือจาก
สำนักงานเขต 

ดำเนินการตามกฎหมาย ดังนี้ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
     - พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ 
พระพุทธศักราช 2457 
     - กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

- การตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต
ดำเนินการแล้วเสร็จ 

6. กระบวนการ
ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ดำเนินการตามระเบียบ ดังนี้ 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
 

- การดำเนินการฝึกอบรมดำเนินการ
แล้วเสร็จตามระยะวเลาที่กำหนด 

7. กระบวนการ 
จัดประชุมแนวดิ่ง
หัวหน้าฝ่าย
ปกครองและ
หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน 

ดำเนินการตามระเบียบ ดังนี้ 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- การจัดประชุมแนวดิ่ง 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง และ 
หัวหน้าฝ่ายทะเบียนดำเนินการ 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง ผู้อำนวยการสำนักงาน

ปกครองและทะเบียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร/

หน่วยงานภายนอก 
7 วัน 1 คน                                                                                                    

15 วัน 1 คน                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1 คน      

เร่ิม 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. สั่งการหน่วยงานพิจารณาเสนอ
รายชื่อบุคคลผู้มีคุณสมบัติ 

ตามพระราชกฤษฎกีาวา่ด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ พิจารณาเสนอรายชือ่บุคคล 
ผู้มีคุณสมบัติตาม 

พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วย 
การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
ตามแบบ นร. 1/แบบ นร. 2 และ

แบบ นร. 3 ตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรฯี ส่ง สปท.  

 

เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ให้ความเหน็ 
กรณีหน่วยงานในสังกัด จัดทำหนังสือถงึ 

สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี เพื่อตรวจสอบประวัติ
การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

ของผู้ได้รับการเสนอรายชื่อฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ 

จัดส่งหนังสือที่ ป.กทม.ลงนามให้
หน่วยงานของ กทม. เพือ่จัดส่งให้

สำนักงานเลขาธกิารฯ 
เพื่อตรวจสอบต่อไป เห็นชอบ 

- พระราชกฤษฎีกาฯ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำแบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) /แบบ
หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร. 
2) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ เสนอ ป.กทม. เพื่อ
โปรดลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

หน่วยงานของ กทม. เสนอรายชื่อ
บุคคลผู้มีคุณสมบัติฯ 

พิจารณา 
ลงนาม เห็นชอบ 
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จัดทำหนังสือและเอกสารประกอบเพื่อจัดส่งรายชื่อ 
ผู้ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการพจิารณาบุคคลที่พึง

ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ไปยัง
สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรเีพื่อพิจารณาขอพระราชทานฯ 

ต่อไป 

จัดพิธีรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง ผู้อำนวยการสำนักงาน

ปกครองและทะเบียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร/

หน่วยงานภายนอก 
15 วัน 6      

5-7 วัน 1      

6 เดือน 60      

 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

- จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ป.กทม. เป็นประธานการ 
  ประชุมและเชิญคณะกรรมการฯ ร่วมประชุม 
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม ฯลฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

จบ 
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จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. 
สั่งการหน่วยงานและส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาเสนอรายชื่อบุคคลผู้มี
คุณสมบัติตามพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิย่ิงดิเรกคุณาภรณ ์

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน - จัดทำหนังสือสั่งการให้หน่วยงาน 
และส่วนราชการในสังกัดสำนักปลดั
กรุงเทพมหานครพิจารณาเสนอรายชื่อ
บุคคลผูม้ีคณุสมบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ์ โดยพิจารณา
เสนอคณุสมบตัิตามพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ์ โดยให้
ระยะเวลาในการพิจารณาเสนอ 

ประมาณ ๓ เดือน และจัดทำเอกสาร
ตามแบบ นร. 1/แบบ นร. 2 และ 

แบบ นร. 3 ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีฯ 
 

 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- แบบหนังสือ
รับรองแสดง 
ผลงาน 
(แบบ นร. 1) 
- แบบหนังสือ
รับรองแสดง
รายการการ
บริจาคทรัพยส์ิน 
(แบบ นร. 2) 
- แบบบัญชี
แสดงคุณสมบตัิ
ผู้กระทำความดี
ความชอบ 
(แบบ นร. 3) 
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีฯ 
 
 
 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ ์
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับสมบูรณ์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองแสดง 
ผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน
และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิ่ง
ดิเรกคณุาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  15 วัน - ตรวจสอบคณุสมบัติ และเอกสาร
หลักฐานของบุคคลที่หน่วยงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ 
- จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
ให้ความเห็นกรณีหน่วยงานในสังกดั
จัดทำหนังสือถึง สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี เพื่อขอตรวจสอบประวัติ
การไดร้ับเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ์ ของ 

ผู้ไดร้ับการเสนอรายชื่อฯ 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ ์
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับสมบูรณ์) 

 

๓  7 วัน ๑. ตรวจสอบคณุสมบัติ และเอกสาร
หลักฐานของบุคคลที่หน่วยงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ 
- กรณีที่เอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น 
สมบูรณ์ ประสานหน่วยงาน จัดส่ง
เอกสารเพิ่มเตมิ 
- กรณีคุณสมบตั ิและเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน จัดทำแบบหนังสือรับรอง
แสดงผลงาน (แบบ นร. 1) /แบบ
หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาค
ทรัพย์สิน (แบบ นร. 2) และบัญชีแสดง
คุณสมบัตผิู้กระทำความดีความชอบฯ 
(แบบ นร. 3) ตามระเบยีบสำนัก
นายกรัฐมนตรีฯ เสนอ ป.กทม.                 
เพื่อโปรดลงนาม เพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- แบบหนังสือ
รับรองแสดง 
ผลงาน 
(แบบ นร. 1) 
- แบบหนังสือ
รับรองแสดง
รายการการ
บริจาคทรัพยส์ิน 
(แบบ นร. 2) 
- แบบบัญชี
แสดงคุณสมบตัิ
ผู้กระทำความดี
ความชอบ 
(แบบ นร. 3) 
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีฯ 

- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองแสดง 
ผลงานและแบบหนงัสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน
และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิ่ง
ดิเรกคณุาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

 

จัดทำแบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ 
นร. 1) /แบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
การบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร. 2) ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ เสนอ 

ป.กทม. 
เพื่อโปรดลงนาม 

จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
ให้ความเห็นกรณีหน่วยงานในสังกัดจัดทำ
หนังสือถึง สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ขอตรวจสอบประวัติการได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ๑๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
และเตรียมเอกสารการประชุม 
/ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
๓. จัดทำหนงัสือเรียนเชิญ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นประธาน 
การประชุม และเชญิคณะกรรมการฯ 
ร่วมประชุม 
4. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5. จัดการประชุม และจดัทำรายงาน 
การประชุม 
6. การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

- หนังสือ
เรียนเชิญ
ประชมุฯ 
- ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
- รายงาน
การประชุม 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองแสดง 
ผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน
และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิ่ง

ดเิรกคณุาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาบุคคลที่พึง
ได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
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จัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา 
จากคณะกรรมการพิจารณาบุคคล 
ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ไปยัง 
สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

เพื่อพิจารณาขอพระราชทานฯ ต่อไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ๕-7 วัน ๑. จัดทำบัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ (แบบ นร. 5) 
บัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบ 
(แบบ นร. 6) เสนอ ผอ.สปท.                    
เพื่อโปรดลงนาม 
2. จัดทำบัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความ
ดีความชอบฯ (แบบ นร. 3) และหนังสือถึง
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อเสนอ
รายชื่อบุคคลท่ีสมควรได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ฯ ตาม
มติคณะกรรมการฯ  เสนอ ป.กทม. เพื่อ
โปรดลงนาม 
3. จัดส่งเอกสารหลักฐานของบุคคล                
ท่ีสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานฯ 
ประกอบด้วย 
- แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน 
(แบบ นร. 1) /แบบหนังสือรับรองแสดง
รายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร. 2) 
- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดี
ความชอบฯ (แบบ นร. 3) 
- บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ (แบบ นร. 5) 
- บัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบ 
(แบบ นร. 6) 
- รายงานการประชุมและเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข้องให้สำนักเลขานุการคณะรัฐมนตรี 
ภายในวันท่ี ๒๙ มกราคม ของทุกปี 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

- หนังสือถึง
สำนัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ ์
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับสมบูรณ์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองแสดง 
ผลงานและแบบหนังสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน
และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิ่ง

ดิเรกคณุาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
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จัดพิธีรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  6 เดือน 1. ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณฯ์ จากประกาศ
สำนักนายกรัฐมนตรี ในราชกิจจานุเบกษา 

2. กำหนดจดัพิธีรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคณุาภรณ ์

ถูกต้องตาม
ขั้นตอน
ปฏิบัต ิ

ประกาศ
สำนักนายก 
รัฐมนตร ี
ในราชกิจจา
นุเบกษา 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี 
ในราชกิจจานุเบกษา 
- ขั้นตอนปฏิบัติในพิธีรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
หน้าพระบรมฉายาลักษณ์
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการมอบประกาศเกียรติคุณแก่ข้าราชการ ลูกจ้างของกรุงเทพมหานครและบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์ให้แก่กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

7 วัน 1 คน                                                                                                    

30 วัน 1 คน                                                                                                    

 
 

 

 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. สั่งการหน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัด สนป. พจิารณาเสนอ 

รายชื่อองค์กรและบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร ที่มีคุณสมบัติตามระเบียบ กทม.ฯ 

ประเภทที่ 1 และประเภทที ่2 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเสนอรายชือ่องค์กรบุคคล
ผู้ทำคุณประโยชน์แก่

กรุงเทพมหานครที่มีคุณสมบัติตาม
ระเบียบ กทม.ฯ 

ประเภทที่ 1 และประเภทที ่2 ส่ง 
สปท. 

คณะทำงานกำหนดหลกัเกณฑ์การ
พิจารณาผู้สมควรได้รับประกาศ

เกียรติคุณ 
ประเภทที่ 1 และประเภทที ่2 แก่

ผู้ทำคุณประโยชน ์
แก่กรุงเทพมหานคร 

พิจารณาให้
ข้อมูลเพิ่มเติม 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ องค์กรเอกชน 
องค์กรสาธารณะ กลุ่มบุคคล หรือบุคลลทั่วไป ตามที่หนว่ยงาน

และส่วนราชการในสังกัด สนป.เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

พิจารณา
ความเห็นเพิ่ม 

- ระเบียบ กทม.ฯ 
- หลักเกณฑ์ฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 1 คน      

15 วัน 1 คน                                                                                                 

3 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                   

จัดเตรียมประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ สำหรับผู้ทำคุณประโยชน ์

แก่กรุงเทพมหานคร ที่ผ่านการพจิารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาฯ 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามในประกาศเกียรติคุณ ตาม
ระเบียบ กทม.ฯ ข้อ 8 (8) และ ข้อ 9 (2) 

และนำเรียน ผูว้่าฯ กทม. ลงนามในประกาศเกียรติคุณ ตาม
ระเบียบ กทม.ฯ ข้อ 8 (1), (2) (2.1) - (2.6), 

(3) - (6), (9) - (11) และข้อ 9 (3) - (5) 

เห็นชอบ พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

นำเรียน 
ผู้ว่าฯ กทม.

ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

จัดทำข้อมูลผู้ทำคุณประโยชน์แกก่รุงเทพมหานคร 
แยกตามประเภท 
- ประเภทที ่1 ผู้ทำคุณประโยชน ์
- ประเภทที ่2 ผู้บริจาคทรัพย์สิน 
จัดส่ง สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 
เสนอ เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

- ระเบียบ กทม.ฯ 
- หลักเกณฑ์ฯ 

สำนักงานการเจา้หน้าที ่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการพิจารณา 
การมอบประกาศเกียรติคุณ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน                                                                                                    

3 วัน 1 คน                                                                                                    
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

- สำนักงานเลขานุการ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักสิ่งแวดลอ้ม 
- ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 
- หนว่ยงานในสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่ และ 
  ตกแต่งสถานที ่สำหรับจัดพิธีฯ 
- จัดทำหนังสอืเรียนเชิญผู้รับประกาศเกยีรติคุณฯ 
  ร่วมพธิ ี
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้บริหาร กทม. และ 
  ผู้มีเกียรติ รว่มพิธ ี

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

นำเรียน 
ผู้ว่าฯ กทม. 

เห็นชอบ 

- จัดทำคำกล่าวของ ผูว้่าฯ กทม. และ ป.กทม. 
- จัดทำกำหนดการจัดพธิีมอบประกาศเกียรติคุณฯ 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้ว่าฯ กทม. เป็นประธาน 
  ในพิธ ีและเรียนเชิญ ป.กทม. กลา่วรายงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน                                                                                                    

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิธีมอบประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ ในห้วงวันสถาปนากรุงเทพมหานคร 

(14 ธ.ค.) 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการมอบประกาศเกียรติคุณแก่ข้าราชการ ลูกจ้างของกรุงเทพมหานครและบุคคลผู้ทำคุณประโยชน์ให้แก่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

๑  7 วัน จัดทำหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สั่งการหน่วยงานและส่วนราชการ 
ในสังกัด สนป. พิจารณาเสนอรายช่ือ
องค์กร บุคคลผู้ทำคณุประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร ท่ีมีคณุสมบัตติาม
ระเบียบ กทม.ฯ ประเภทที่ 1 และ
ประเภทที่ 2 โดยใหร้ะยะเวลาดำเนินการ
ประมาณ 1 เดือน ส่งให้ สปท. ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด (ประมาณ 1 เดือน) 
พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ความ
ครอบคลมุของ

หนังสือ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- รายละเอียด
ประกอบการ
พิจารณาเสนอ
รายชื่อบุคคลผู้ที่
ทำประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
เงือ่นไข รูปแบบ และอตัรา 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบ 
ประกาศเกยีรตคิุณ เครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ และการให้รางวัล   
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ผู้ทำคุณประโยชน์ และอาคันตุกะ 
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2558 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาผู้สมควร 
ได้รับประกาศเกียรติคณุ 
ประเภทที่ 1 และประเภทท่ี 2 
แก่ผู้ทำคณุประโยชน์แก่ 
กรุงเทพมหานคร 

๒  30 วัน ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ 
ขององค์กรเอกชน องค์กรสาธารณะ กลุ่ม
บุคคล หรือบุคคลท่ัวไป 
ท่ีหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเสนอ 
โดยพิจารณาตามระเบียบ กทม.ฯ และ
หลักเกณฑ์การพิจารณาฯ 
2. กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ พิจารณา
ส่งคืนหน่วยงาน 
3. กรณีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน ประสาน
หน่วยงานในการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 
4. กรณีท่ีต้องมีการพิจารณาตีความ 
หรือให้ความเห็นเพิ่มเติม ให้นำเรื่องเสนอ
คณะทำงานกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาผู้
สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณ 
ประเภทท่ี 1 และประเภทท่ี 2 แก่ผู้ทำ
คุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร พิจารณา 

เอกสาร
หลักฐานและ
คุณสมบัติ
เป็นไปตาม

ระเบียบ กทม. 
และหลักเกณฑ์

ฯ 

เอกสาร
หลักฐาน

ของ
หน่วยงาน 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- รายละเอียด
ประกอบการ
พิจารณาเสนอ
รายชื่อบุคคลผู้ที่
ทำประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
องค์กรเอกชน องค์กรสาธารณะ กลุ่ม

บุคคล หรือบุคลลทั่วไป ตามที่
หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัด 

สนป. เสนอ 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. 
สั่งการหน่วยงานและส่วนราชการ 

ในสังกัด สนป. พิจารณาเสนอ 
รายชื่อองค์กรและบุคคลผูท้ำคุณประโยชน์

แก่กรุงเทพมหานคร 
ท่ีมีคุณสมบัติตามระเบียบ กทม.ฯ 
ประเภทท่ี 1 และประเภทท่ี 2 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน จัดทำข้อมูลรายชื่อผู้ทำคณุประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร แยกประเภท ตาม
ระเบียบ กทม.ฯ ดังนี ้
- ประเภทท่ี 1 ผู้ทำคุณประโยชน์ 
- ประเภทท่ี 2 ผู้บริจาคทรัพย์สิน 

จัดส่งให้ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการมอบประกาศ
เกียรติคุณ เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ 
พิจารณา 

ข้อมูลรายชื่อ
ผู้ทำ

คุณประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร
แยกตามประเภท
ได้อย่างถกูต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
เงื่อนไข รูปแบบ และอตัรา 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบ 
ประกาศเกยีรตคิุณฯ ข้อ 8 
และ ข้อ 9 

4  15 วัน ๑. จัดทำหนังสือถึง สำนักงานการ
เจ้าหน้าท่ี สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อขอยืมแท่นพิมพเ์ข็มนคราภิรักษ์/ 

เข็มนคราทร สำหรับจัดทำเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรต ิ

2. ดำเนินการจ้างเหมาจัดทำประกาศ 
เกียรติคณุ และเครื่องหมายเชดิชูเกียรติ 
สำหรับผู้ทำคณุประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร ท่ีผา่นการพิจารณาจาก
คณะกรรมการพิจารณาฯ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ
เกียรติคณุ และเครื่องหมายเชดิชูเกียรติ 
ได้แก่ รายชื่อ และรายละเอียดการทำ
คุณประโยชน์ 

รายชื่อและ
รายละเอียดของ

ประกาศ 
เกียรติคณุ และ
เครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ

ถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

รูปแบบและ
ลักษณะของ
ประกาศ 
เกียรติคณุและ
เครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรตติาม 
ระเบียบ กทม.ฯ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
เงื่อนไข รูปแบบ และอตัรา 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบ 
ประกาศเกยีรตคิุณฯ ข้อ 7 

 

 
 

จัดทำข้อมูลผู้ทำคุณประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร แยกตามประเภท 
- ประเภทที ่1 ผู้ทำคุณประโยชน ์
- ประเภทที ่2 ผู้บริจาคทรัพย์สิน 
จดัส่งให้ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ 

จัดเตรียมประกาศเกียรติคุณ 
และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ สำหรับ 
ผู้ทำคุณประโยชน์แกก่รุงเทพมหานคร 
ที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ

พิจารณาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3 วัน จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม.ลงนามใน
ประกาศเกยีรตคิุณ ตามระเบียบ กทม.ฯ 
ข้อ 8 (8) และ ข้อ 9 (2) และนำเรียน
ผู้ว่าฯ กทม. ลงนามในประกาศเกยีรติคณุ 
ตามระเบียบ กทม.ฯ ข้อ 8 (1), (2) 
(2.1) – (2.6), (3) - (6), (9) - (11) 
และข้อ 9 (3) - (5) พร้อมแนบประกาศ
เกียรติคณุ ทีจ่ัดพมิพ์รายช่ือ และ
รายละเอียดการทำคณุประโยชน์ แยก
ตามประเภท 

รายชื่อและ
รายละเอียดของ

ประกาศ 
เกียรติคณุ 
ถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
เงื่อนไข รูปแบบ และอตัรา 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการมอบ 
ประกาศเกยีรตคิุณฯ ข้อ 8 
และข้อ 9 

6  ๓ วัน - จัดทำคำกล่าวของ ผู้ว่าฯ กทม. 
และ ป.กทม. 
- จัดทำกำหนดการจดัพิธีมอบ 

ประกาศเกยีรตคิุณฯ 

- จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้ว่าฯ กทม. 
เป็นประธานในพิธี และเรียนเชิญ ป.กทม. 
กล่าวรายงาน 

หนังสือเรียนเชิญ 
คำกล่าว และ  
กำหนดการ

ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามใน
ประกาศเกียรติคุณ ตามระเบยีบ กทม.ฯ 

ข้อ 8 (8) และ ข้อ 9 (2) 
และนำเรียน ผูว้่าฯ กทม. ลงนามใน

ประกาศเกียรติคุณ ตามระเบยีบ กทม.ฯ 
ข้อ 8 (1), (2) (2.1) – (2.6), (3) - (6), 

(9) - (11) 
และข้อ 9 (3) - (5) 

จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้วา่ฯ กทม.เป็น
ประธานในพธิี และเรียนเชิญ ป.กทม. กล่าว
รายงาน พร้อมแนบ 
คำกล่าวของ ผู้วา่ฯ กทม. และ ป.กทม. 
และกำหนดการจัดพิธ ี
มอบประกาศฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  3 วัน 1. จัดทำหนงัสือถึง สำนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อขอความ 
อนุเคราะหส์ถานท่ี  
2. จัดทำหนังสือถึง สำนักสิ่งแวดล้อม  
เพื่อขอความอนุเคราะห์ตกแต่งสถานท่ี    
สำหรับจัดพิธีมอบประกาศเกยีรตคิุณฯ  
3. จัดทำหนังสือถึง หน่วยงานในสงักัด 
กรุงเทพมหานคร เพื่อเรียนเชิญผูร้บั 
ประกาศเกยีรตคิุณฯ  
4. จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้บริหาร กทม. 
และผูม้ีเกยีรติ ร่วมพิธ ีพร้อมแนบ 

กำหนดการจดัพิธีมอบประกาศฯ 

หนังสือเรียน
เชิญ และ
หนังสือขอ

ความ
อนุเคราะห์

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

8  3 วัน 1. จัดทำคำสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่
สำนักงานปกครองและทะเบียน 
ปฏิบัติงานในพิธีมอบประกาศเกียรติคณุฯ 
2. จัดพิธีมอบประกาศเกยีรติคุณ 
และเครื่องหมายเชิดชูเกียรต ิ
ในห้วงวันสถาปนากรุงเทพมหานคร 
ตามกำหนดการ 
 

พิธีมอบ
ประกาศ
เกียรติคณุ 

และ
เครื่องหมาย
เชดิชูเกียรต ิ
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 
ด้วยความ
เรียบร้อย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-  

 
 
 
 

จัดพิธีมอบประกาศเกียรติคุณ 
และเครื่องหมายเชิดชูเกียรต ิ

ในห้วงวันสถาปนากรุงเทพมหานคร 
(14 ธ.ค.) 

- จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห ์
  สถานที ่และตกแต่งสถานที ่
  สำหรับจัดพิธีมอบประกาศ 
  เกียรติคุณฯ 
- จัดทำหนังสอืเรียนเชิญผู้รับ 
  ประกาศเกียรติคุณฯ ร่วมพธิ ี
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ผู้บริหาร 
  กทม. และผู้มีเกียรติ รว่มพธิ ี
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนการแบ่งพื้นที่เขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานปกครอง

และทะเบียน 
สำนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

สำนักงานเขต รมว.มหาดไทย 

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

 

๑ คน        

 

 

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

 
 
 
 
 

6 คน          

เสนอเรือ่ง 
การแบ่งพื้นทีเ่ขต 

- พิจารณาตรวจสอบความถกูต้อง 
  คำบรรยายแบ่งพื้นที่เขตและ 
  แผนที่ประกอบคำบรรยายฯ 
  เบื้องต้น 
- ส่งเร่ืองให้สำนักการวางผัง 
  และพัฒนาเมืองพิจารณา 

จัดประชมุคณะกรรมการพิจารณา 
การแบ่งพื้นทีเ่ขต 

เห็นชอบ 

 

- จัดประชุมเพื่อพิจารณาการแบ่งพื้นที่เขต 
  (ประชุมมากกว่า ๓ ครั้ง) 

 
มติที่ประชุม 

สำนักงานเขต 
รับฟังความคิดเหน็ 

ของประชาชน 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2๕๒๘ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ตรวจสอบ/แก้ไข
เห็นชอบ 

ยืนยันความถูกต้อง
เห็นชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
จัดทำแนวแบ่ง

พื้นที่เขต 
คำบรรยายการ

แบ่งพื้นที่เขตและ
แผนที่แนบท้าย 
คำบรรยายให้

เป็นไปตามหลัก
วิชาการแผนที ่

ตรวจสอบ/
แก้ไขและยืนยัน
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

เร่ิม 
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- จัดประชุมเพื่อพิจารณาการแบ่งพื้นที่เขต 
  (ประชุมมากกว่า ๓ ครั้ง) 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานปกครอง

และทะเบียน 
สำนักงานเลขานุการ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

สำนักงานเขต รมว.มหาดไทย 

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผูบ้ริหาร
กำหนด 

 
 
 
 

 

๑ คน          

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

 
 

๑ คน          

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

๑ คน          

- ส่งประกาศกระทรวงมหาดไทย  
  เรือ่ง การแบ่งพื้นที่เขต 
  ไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เวียนแจ้งประกาศ 
การแบ่งพื้นท่ีเขต 

นำประกาศ
กระทรวง 

มหาดไทย เรือ่ง 
การแบ่งพื้นที่

เขตให้สำนกังาน
เลขาธกิาร

คณะรฐัมนตรี
นำลงไป

ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จบ 

จัดทำร่างประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 

และแผนทีแ่นบท้ายประกาศ 
เสนอ รมว.มท. ลงนาม 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย
และแผนทีแ่นบท้ายประกาศ 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ 
พิจารณา 

เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ พิจารณา 
ลงนาม 
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- พิจารณาเร่ืองที่สำนักงานเขต  
  เสนอ 
- ส่งเร่ืองให้สำนักการวางผัง 
  และพัฒนาเมืองพิจารณา 
  ตรวจสอบความถกูต้อง 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
การแบ่งพื้นที่เขต 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการแบ่งพื้นที่เขต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร 
กำหนด 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
แนวแบ่งพื้นที่เขต คำบรรยายแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่ประกอบ 
คำบรรยายพื้นที่เขตในเบื้องต้น 
๒. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำแนวแบ่งพื้นที่เขต คำบรรยายแบ่งพื้นที่เขตและแผนที่ประกอบคำ
บรรยายพื้นที่เขตให้เป็นไปตามหลักวิชาการแผนที่ พร้อมทั้งสง่รายละเอียด
ข้างต้นให้สำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ แก้ไข และยืนยันความถกูต้อง 
๓. สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณาตรวจสอบและจัดทำแนวแบ่ง
พื้นที่เขตคำบรรยายการแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่แนบท้ายคำบรรยายพื้นที่เขต
ตามที่สำนักงานเขตเสนอ และส่งให้สำนักงาน ปกครองและทะเบียนและ
สำนักงานเขต พิจารณาความถูกต้องก่อนเสนอคณะกรรมการพิจารณาการแบ่ง
พื้นที่เขตพิจารณา 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ 
บริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ลักษณะ 
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. ๒๔๕๗ 
- หลักเกณฑ์การ
บรรยายพื้นที่เขต/
พื้นที่แขวงของ
กรุงเทพมหานคร 

2 

 

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผูบ้ริหาร 
กำหนด 

๑. จัดทำหนังสือขอใช้สถานที่จัดประชุม 
๒. จัดทำระเบียบวาระและรายละเอียดประกอบการประชุม 
พร้อมทั้งใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชมุ 
๓. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ และผู้เกี่ยวขอ้งประชุม 
๔. จัดทำรายงานการประชุมฯ และเวยีนแจ้งคณะกรรมการฯ และหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบและรับรองมติคณะกรรมการฯ 
๕. จัดเตรียมและเบิกจา่ยค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๖. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองจัดทำแนวแบ่งพื้นที่เขต 
คำบรรยายแบ่งพื้นที่เขตและแผนที่ประกอบคำบรรยายพื้นที่เขตให้เป็นไปตาม
มติที่ประชุมฯ และส่งให้สำนักงานปกครองและทะเบียน 
๗. จัดทำหนังสือส่งข้อมูลตาม ข้อ ๖ ใหส้ำนักงานเขต 
เพื่อดำเนินการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนในพื้นที่และรายงานผลให้
สำนักงานปกครองและทะเบยีนทราบ 
๘. นำผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พร้อมรายละเอียดการแบ่ง
พื้นที่เขตทั้งหมดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 รายงานการประชุม 
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ส่งประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เร่ือง การแบ่งพื้นที่เขต 

ไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เวียนแจ้งประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 

เร่ือง การแบ่งพื้นที่เขต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

๓  เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

๑. จัดทำร่างประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง การแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่
แนบท้ายประกาศฯ 

  ๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
เพื่อนำเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยลงนาม 
ในประกาศการแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่แนบท้าย 
ประกาศฯ 

 

ถูกตอ้งตาม
กฎหมาย 

ผู้อำนวยการ 
ส่วนการ
ปกครอง 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
ของการจัดทำ
ร่างประกาศฯ 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๔ 

 

เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

จัดทำหนังสือเพื่อส่งสำเนาประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง 
การแบ่งพื้นที่เขต จำนวน ๕ ชุด พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล 
(CD, DVD) ให้สำนักงานเลขานุการปลัดฯ ดำเนินการจัดส่งให้ 
สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ีนำลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๕.  เป็นไปตาม
นโยบาย
ผู้บริหาร
กำหนด 

๑. จัดทำหนังสือ เร่ือง การแบ่งพื้นที่เขตซ่ึงประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาเรียบร้อยแล้ว เวียนแจ้งให้หน่วยงานและ 
ส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครและสังกัดส่วนราชการอื่น รวมทั้ง
หน่วยงานรัฐวิสาหกจิทราบโดยทั่วกัน 
๒. สั่งการให้สำนักงานเขตแจ้งให้ประชาชนในพื้นที่เขตที่มี 
การเปลี่ยนแปลงพื้นที่ดำเนินการปรับปรุงทะเบียนบ้าน 
และจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนให้เปน็ปัจจุบัน 
 
     

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
 

 

จัดทำร่างประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เร่ือง การแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่แนบ
ท้ายประกาศ เสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยเพื่อลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการแบ่งพื้นที่แขวง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการสำนกังาน
ปกครองและทะเบียน 

สำนักงานเลขานุการ 
ปลดักรงุเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

สำนักงานเขต 

60 วัน ๑ คน        

 

๑๒๐ วัน 
 
 
 

๖ คน         

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และจัดทำแนวแบ่งพื้นทีแ่ขวง 

คำบรรยายแบ่งพืน้ทีแ่ขวง
และแผนทีแ่นบท้าย 

คำบรรยายแบ่งพืน้ทีแ่ขวง 
ให้เป็นไปตามหลักวิชาการ

แผนที ่
 

เสนอเรือ่ง 
การแบ่งพื้นที่

แขวง 
- พิจารณาตรวจสอบความถกูต้อง  
  แนวแบ่งพื้นที่แขวง คำบรรยาย 
  แบ่งพื้นที่แขวง และแผนที่แนบ 
  ท้ายคำบรรยายแบ่งพื้นทีแ่ขวง 
- ส่งเร่ืองให้ สำนักการวางผัง 
  และพัฒนาเมืองพิจารณา 
 

จัดประชมุคณะกรรมการพิจารณา 
การแบ่งพื้นทีแ่ขวง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

- จัดประชุมเพื่อพิจารณาการแบ่งพื้นที่เขต 
  (ประชุมมากกว่า ๓ ครั้ง) 

 
มติที่ประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

สำนักงานเขต 
รับฟังความคิดเห็น 

ของประชาชน 

ตรวจสอบ/แก้ไข 
 และยืนยันความถกูต้อง 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

- พ.ร.บ.ระเบียบบรหิาร 
  ราชการกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 

เร่ิม 

เห็นชอบ ตรวจสอบ/แก้ไข
เห็นชอบ 

ยืนยันความถูกต้อง
เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
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จัดทำร่างประกาศกระทรวงมหาดไทย 
 เสนอ รมต.มท. ลง

นาม

 

- จัดประชุมเพื่อพิจารณาการแบ่งพื้นที่เขต 
  (ประชุมมากกว่า ๓ ครั้ง) 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการสำนกังาน
ปกครองและทะเบียน 

สำนักงานเลขานุการ 
ปลดักรงุเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

สำนักงานเขต 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน         

๑๕ วัน ๑ คน         

๑๕ วัน ๑ คน 

 

       

 
 

จัดทำร่างประกาศกรุงเทพมหานคร 
และแผนทีแ่นบท้ายประกาศแบ่ง

พื้นทีแ่ขวงเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม 

ประกาศกรุงเทพมหานคร 
และแผนทีแ่นบท้ายประกาศ

แบ่งพื้นทีแ่ขวง 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

- ส่งประกาศกรุงเทพมหานคร 
  เรือ่ง การแบ่งพื้นที่แขวง 
  ประกาศในราชกจิจานเุบกษา 

นำประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง การแบ่งพืน้ที่
แขวง จัดส่งให้

สำนักเลขาธกิาร
คณะรฐัมนตร ี
นำลงประกาศ 
ในราชกิจจา

นุเบกษา 

เวียนแจ้งประกาศ 
การแบ่งพื้นทีแ่ขวง 

จบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
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- พิจารณาเร่ือง 
- ส่งเร่ืองให้สำนักการวางผัง   
  และพัฒนาเมืองพิจารณา 
  ตรวจสอบคววามถูกตอ้ง 
- เชิญประชุมเพื่อพจิารณา 
   การแบ่งพื้นที่แขวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการแบ่งพื้นที่แขวง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๖๐ วัน ๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ 
แนวแบ่งพื้นที่เขต คำบรรยายแบ่งพื้นที่เขตและแผนที่ประกอบ 
คำบรรยายพื้นที่เขตในเบื้องต้น 
๒. จัดทำหนังสือแจ้งเรื่องให้สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดทำแนวแบ่งพื้นที่เขต คำบรรยาย 
แบ่งพื้นที่เขตและแผนที่ประกอบคำบรรยายพื้นที่เขตให้เป็นไปตามหลัก
วิชาการแผนที่ พร้อมทั้งส่งรายละเอยีดข้างต้นให้สำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ แก้ไข และยืนยันความถกูต้อง 
๓. สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณาตรวจสอบและจัดทำแนวแบ่งพื้นที่
เขต คำบรรยายการแบ่งพื้นที่เขต และแผนที่แนบท้ายคำบรรยายพื้นที่เขต
ตามที่สำนักงานเขตเสนอ และส่งให้สำนักงานปกครองและทะเบยีนและ
สำนักงานเขต พิจารณาความถูกต้องก่อนเสนอคณะกรรมการพิจารณาการแบ่ง
พื้นที่เขตพิจารณา 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ 
บริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พ.ร.บ.ลักษณะ 
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. ๒๔๕๗ 
- หลักเกณฑ ์
การบรรยาย 
พื้นที่เขต/ 
พื้นที่แขวงของ 
กรุงเทพมหานคร 

๒  ๑๒๐ 
วัน 

๑. จัดทำหนังสือขอใช้สถานที่จัดประชุม 
๒. จัดทำระเบียบวาระและรายละเอียดประกอบการประชุมพร้อมทั้งใบลง
ลายมือชื่อผู้เขา้ร่วมประชุม 
๓. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ และผู้เกี่ยวขอ้งประชุม 
๔. จัดทำรายงานการประชุมฯ และเวยีนแจ้งคณะกรรมการฯ และหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบและรับรองมติคณะกรรมการฯ 
๕. จัดเตรียมและเบิกจา่ยค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๖. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองจัดทำแนวแบ่งพื้นที่แขวง 
คำบรรยายแบ่งพื้นที่แขวงและแผนที่ประกอบคำบรรยายพื้นที่แขวงให้เป็นไป
ตามมติที่ประชุม 
เพื่อส่งให้สำนักงานปกครองและทะเบยีน 
๗. จัดทำหนังสือส่งข้อมูลตามขอ้ ๖ ใหส้ำนักงานเขตเพื่อดำเนินการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนในพื้นที่และรายงานผลให้สำนักงานปกครองและทะเบยีน
ทราบ 
๘. นำผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พร้อมรายละเอยีดการแบ่งพื้นที่
แขวงทั้งหมดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 รายงานการประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
การแบ่งพื้นที่แขวง 
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เวียนแจ้ง 
ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การแบ่งพื้นที่แขวง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ๓๐ 
วัน 

๑. จัดทำร่างประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ืองการแบ่งพื้นที่แขวง 
และแผนที่แนบทา้ย  ประกาศฯ 
๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นเพื่อนำเรียนผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามใน
ประกาศการแบ่งพื้นที่แขวง และแผนที ่
แนบท้ายประกาศ 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของการจัดทำร่าง
ประกาศฯ 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๔  ๑๕ 
วัน 

จัดทำหนังสือเพื่อส่งสำเนาประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
แบ่งพื้นที่แขวง จำนวน ๕ ชุด พรอ้มแผน่บันทึกข้อมูล 
(CD,DVD) ให้สำนักงานเลขานกุารปลดัฯ  
ดำเนินการจัดส่งให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
นำลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๕  ๑๕ 
วัน 

๑. จัดทำหนังสือ เร่ือง การแบ่งพื้นที่แขวง ซ่ึงประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเรียบรอ้ยแลว้เวียนแจ้งใหห้น่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร และสงักัดส่วนราชการอื่น 
รวมทั้งหน่วยงานรัฐวิสาหกิจทราบโดยทัว่กัน 
๒. สั่งการให้สำนักงานเขตแจ้งให้ประชาชนในพื้นที่แขวงที่มีการ
เปลี่ยนแปลงพื้นที่ ดำเนินการปรับปรุงทะเบียนบ้าน และจัดทำ
บัตรประจำตัวประชาชน 
ให้เป็นปัจจุบัน 
     

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 

จัดทำร่างประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การแบ่งพื้นที่แขวง 

เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อลงนาม 

ส่งประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การแย่งพื้นที่แขวง 

ไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต หน่วยงานภายนอก 

๕ วัน ๑ คน       

๓ – ๗ วัน ๑ คน  
 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ หรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

เร่ิม ส่งเร่ือง 
ขอหารือ 

- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่  
  พระพุทธศักราช 2457 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ   
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา
เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เสนอ 

จัดทำหนังสือตอบ 
ข้อหารือของสำนักงานเขต 

จัดทำหนงัสือหารอื 
ไปยังหน่วยงานภายนอก 

ส่งหนังสือตอบ 
ข้อหารอืของ 
สำนักงานเขต 

ส่งหนังสือหารือ 
ไปยังหน่วยงาน

ภายนอก 

เห็นชอบ 

สามารถ 
ตอบข้อหารือได้ 

ไม่สามารถ 
ตอบข้อหารือได้ 

พิจารณา 
ข้อหารือ 

พิจารณา
เสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผู้อำนวยการ 
ส่วนการปกครอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต หน่วยงานภายนอก 

๑ วัน ๑ คน       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งข้อหารือ
ไปยังสำนักงานเขต 

ส่งหนังสือ 
ตอบข้อหารือของ 

สำนักงานเขต 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

จบ 
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จัดทำหนังสือตอบขอ้หารือ 
ของสำนักงานเขต/ 
จัดทำหนังสือหารือ 

ไปยังหน่วยงานภายนอก 

- พิจารณาเร่ือง 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับเรื่องขอหารือ 
จากหนว่ยงานภายนอก 

และจัดส่งหนังสือ 
ตอบข้อหารือ 

ไปยังสำนักงานเขต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  ๕ วัน ๑. พิจารณาเร่ือง 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง ประกอบกับ ข้อกฎหมาย ระเบียบ  
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พระ
พุทธศักราช 2457 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบหรือหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๒.  ๓ - ๗ วัน ๑. จัดทำหนังสือตอบข้อหารือเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นลงนาม เพื่อแจ้งสำนักงานเขต  
(กรณีสามารถตอบข้อหารือได้ ) 
๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
เพื่อหารือไปยังหนว่ยงานภายนอก 
(กรณีไม่สามารถตอบข้อหารือได้)  
 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พระ
พุทธศักราช 2457 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบหรือหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
๓. 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
เพื่อแจ้งหนังสือตอบข้อหารือจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งให้สำนักงานเขตทราบ 
 

ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พระ
พุทธศักราช 2457 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบหรือหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนการดำเนินการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง 
ผู้อำนวยการ 

ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 

ของกรุงเทพมหานคร 
20 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน  
 

 
 
 

   
เริ่ม 

วางแผนการดำเนินโครงการ 
ประจำป ี/กำหนดหลักสูตร 

จัดทำร่างโครงการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 

จัดทำแบบสำรวจความจำเป็น 
TN1 และ TN2 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

    พิจารณาลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณาเสนอ  พิจารณาเสนอ 
เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 



99 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 

ของกรุงเทพมหานคร 
15 วัน ๓ - ๔ คน      

30 วัน 
 
 
 
 

2 คน  
 

    

15 วัน 2 คน      

 
 
 

ขออนุม้ติเงินงวด 

- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซ้ือวัสด ุ
  ประจำป ี

 พิจารณาเสนอ 

เห็นชอบ 

 พิจารณาเสนอ     พิจารณาลงนาม 
เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

 

ขออนุมัติโครงการ 
เห็นชอบ 

 พิจารณาเสนอ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณาเสนอ 
เห็นชอบ 

    พิจารณาลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
จัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งคณะกรรมการ 
- คำสั่งผู้เข้ารับการ 
  ฝึกอบรม/ 
   สัมมนา 
 

 พิจารณาเสนอ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณาเสนอ     พิจารณาลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบยีน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 

ของกรุงเทพมหานคร 
๗ วัน 2 คน      

๗ วัน 2 คน      

ขึ้นอยู่กบั 
ระยะเวลา 
ของแต่ละ 
โครงการ 

 
 
 
 
 
 

๖ คน      

 
 
 
 

 

ขออนุมัติเงินยืม  พิจารณาเสนอ  พิจารณาเสนอ     พิจารณาลงนาม 

  ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือ 
เชิญวิทยากร  พิจารณาเสนอ  พิจารณาเสนอ     พิจารณาลงนาม 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

อนุมัติ 

 

ดำเนินการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 

เอกสารประกอบการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 

ของกรุงเทพมหานคร 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 
 
 

    

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน      

 
 

 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานประเมินผล
โครงการ เสนอผู้บริหาร 

 

ทราบ  พิจารณาเสนอ  พิจารณาเสนอ 

 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

พิจารณา  พิจารณาเสนอ  พิจารณาเสนอ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนการดำเนินการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

10 วัน ศึกษาแผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. ประจำปี
งบประมาณ เพื่อจัดทำแผนปฏิบตัปิระจำป ี
 
 

    แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี

๒ 

 

5 วัน จัดทำร่างโครงการฝึกอบรม/สมัมนา ระยะเวลา
การฝึกอบรม คุณสมบตัิของผู้เข้าอบรม และ
จำนวนผู้เข้าอบรม 
 
 
 

เป็นไปตาม 
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3  5 วัน จัดทำแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 
(TN1 และ TN2) ใหส้ถาบนัพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร วิเคราะห์ความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม 
 
 

สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร/
ยุทธศาสตร์การ

พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

TN1 และ TN2  

4  ๑๕ วัน จัดเตรียมเอกสารให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อใช้ประกอบการขออนุมัติเงินงวด 
- ทำบันทึกอนุมัติ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสดุ เพื่อขออนุมัตเิงินงวด 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 

วางแผนการดำเนิน
โครงการประจำป ี

จัดทำร่างโครงการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 

จัดทำแบบสำรวจความจำเป็น 
TN1 และ TN2 

ขออนุมัติเงินงวด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5 

 

30 วัน - จัดทำโครงการใหส้อดคล้องกับแผนพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และกำหนดการฝึกอบรม/สมัมนา 
- เสนอขออนุมัต ิ

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝกึอบรม 
พ.ศ. 2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - บันทึกขออนุมัติ 
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

๖  15 วัน - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ และคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดทำคำสั่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนามเห็นชอบ 
 

เปน็ไปตาม
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย   
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๗ 

 

๗ วัน จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขออนุมัต ิ
เงินยืม ดังนี ้
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ 
- คำสั่งผู้เข้ารบัการฝึกอบรม / สัมมนา 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๘ 

 

๗ วัน จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรโดยแนบกำหนดการ
โครงการฯ ขอบเขตเนื้อหาวิชาสำหรับวิทยากร 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 

 

 

ขออนุมัติโครงการ 

 

จัดทำคำสั่ง 

 

ขออนุมัติเงินยืม 

 

จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๙ 

 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลาของ

โครงการฯ 

- ฝึกอบรม / สมัมนา ตามระยะเวลาที่กำหนด 
- กำกับดูแลและบริหารโครงการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 
 

 

เป็นไปตาม 
แผนงาน/โครงการ 

ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

๑๐  ๗ วัน - ทอดแบบประเมินผลโครงการฯ 
- เสนอรายงานประเมินผลโครงการให้ผู้บรหิาร
ทราบ 
 
 
 

 รายงานการ
ประเมินผล
โครงการ

ฝึกอบรม/สัมมนา 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบประเมินผล 

1๑  

 
 

7 วัน - รวบรวมเอกสารการเงินเพื่อนำไปประกอบการ
เบิกจ่ายฎีกา 
- ฎีกาเบิกเงิน 
- คืนเงินทดรองราชการ 

เปน็ไปตาม 
ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 

การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 

พ.ศ. 2555 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 เอกสารประกอบ 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

ประเมินผลโครงการฯ 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

ดำเนินการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนการ จัดประชุมแนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานปกครอง ผอ.ส่วนการปกครอง ผู้อำนวยการสำนักงาน

ปกครองและทะเบียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

7 วัน 1 คน                                                                                                    

7 วัน 1 คน                                                                                                   
 
 
 
 
 

 

1 วัน 5 คน      

15 วัน 1 คน      

เร่ิม 

กำหนดวันจัดการประชุม และจัดทำระเบียบวาระ 
การประชุมแนวดิ่งหัวหนา้ฝ่ายปกครอง 

และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และหนังสือขอความอนุเคราะห ์

ห้องประชุม สำหรับจัดการประชุมฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดการประชุมแนวดิ่ง 
หัวหน้าฝา่ยปกครอง 

และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

เห็นชอบ 

- รป.กทม. สั่งราชการ สปท. 
เป็นประธานการประชุม 
- ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง ได้แก่ สยป. 
สปภ. สนอ. สกจ. สลป. และ สปส. 
เป็นต้น ร่วมประชุม 
- หวัหน้าฝา่ยปกครอง และ 
หัวหน้าฝา่ยทะเบียน รว่มประชุม 
- สลป. ขอความอนุเคราะห ์
ห้องประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม
แนวดิ่งหัวหนา้ฝ่ายปกครอง 
และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

จบ 
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กำหนดวันจัดการประชุม 
และจัดทำระเบียบวาระ 

การประชุมแนวดิ่ง 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนการ จัดประชุมแนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน 1. กำหนดวันจดัการประชุมแนวดิง่
หัวหน้าฝ่ายปกครองและหัวหน้า 
ฝ่ายทะเบยีน 

2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
แนวดิ่งหัวหน้าฝ่ายปกครอง 
และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- เอกสาร
ประกอบ 
การประชุม 
 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณา 
ตามระเบียบวาระการประชุม 
 

๒  
. 

7 วัน 1. จัดทำหนังสือเชญิ รป.กทม. สั่ง
ราชการสำนักงานปกครองและทะเบียน 
เป็นประธานการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน ร่วมประชุม 
3. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห ์
ห้องประชุม ได้แก่ ห้องรตันโกสินทร์/
ห้องประชุม ช้ัน 8 อาคารธานีนพรัตน์ 
เป็นต้น สำหรับการจัดประชุม 
 
 
 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-  

 
 
 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และหนังสือขอความอนุเคราะห ์

ห้องประชุม สำหรับจัดการประชุมฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน จัดการประชุมแนวดิ่งหัวหน้า 
ฝ่ายปกครองและหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
โดยจดัเตรียมเอกสารและวสัดุอุปกรณ์
สำหรับจัดการประชุม ดังนี ้
- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 
- อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- ระเบียบวาระ
การประชมุ 
และเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

 

4  15 วัน ๑. จัดทำรายงานการประชุมแนวดิ่ง
หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
2. เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- รายงานการ
ประชุม 
 

 

 

จัดทำรายงานการประชุมแนวดิ่ง
หัวหน้าฝา่ยปกครอง 

และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

จัดการประชุมแนวดิ่ง 
หัวหน้าฝา่ยปกครอง 

และหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
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กรอบแนวคิด 

 
กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ

ปฏิบัติงาน ตามภารกิจ ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดด้านกฎหมายและประสิทธิภาพของกระบวนการ ดังนี้ 
1. กรอบแนวคิดกระบวนการการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการการเลือกตั้งประจำเขตเลือกตั้ง 
- ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำเขตเลือกต้ัง 
- ผู้อำนวยการเขต 
- ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครที่ได้รับ

การแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือการจัดการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 

การจัดการเลือกตั้งเป็นไปด้วยความถูกต้อง สุจริต  
และเท่ียงธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการเลือกตั้ง

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 25๖๑  
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยการเลือกตั้ง

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 2561 
- ระเบยีบ กกต.ว่าด้วยวิธีการหาเสียงและลักษณะ

ต้องห้ามในการหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ กกต. ว่าด้วยลักษณะต้องห้ามในการหาเสียง
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ณ ที่เลือกตั้งกลางใน
วันออกเสียงลงคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง พ.ศ. 2562 

- ระเบยีบ ประกาศและคำสั่งคณะกรรมการการเลือกตั้งที่
เกี่ยวข้องกบัการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

 

ความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา - 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนการการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการการเลือกระดับจังหวัด  

(ปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นประธาน) 
- ผู้อำนวยการการเลือกระดับจังหวัด (ผู้อำนวยการการ

เลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานนคร) 
- คณะกรรมการการเลือกระดับอำเภอ (ผู้อำนวยการเขต 

เป็นประธาน) 
- ผู้อำนวยการการเลือกระดับอำเภอ 
- ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครที่ได้รับการ

แต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงาน
ของผู้อำนวยการการเลือกระดับอำเภอ และระดับจังหวัด 

 

การจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภาเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
สุจริต และเท่ียงธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการได้มาซึ่ง         

สมาชิกวุฒิสภา พ.ศ. 25๖๑ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยการ 

เลือกสมาชิกวุฒิสภา พ.ศ. 2561 
- ระเบียบ ประกาศและคำสั่งคณะกรรมการการ

เลือกตั้งที่เก่ียวข้องกับการเลือกสมาชิกวุฒิสภา 
 

ความถูกต้อง ครบถว้น และทันเวลา - 
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๓. กรอบแนวคิดกระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-  ปลัดกรุงเทพมหานคร (ในฐานะหัวหน้าพนักงานส่วนท้องถิ่น  
   และผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร) 
-  ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร 
-  คณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
-  ผู้อำนวยการเขต 
-  ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร รวมทั้ง 
   บุคคลหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย 
   ให้รับผิดชอบช่วยเหลือการจัดการเลือกตั้ง 

 

การจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร เป็นไปด้วยความถูกต้อง สุจริต และ
เที่ยงธรรม  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ 
  ผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. ๒๕๒๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยการเลือกตั้ง 
  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยวิธีการหาเสียง 
  และลักษณะต้องห้ามในการหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภา 
  ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลอืกตั้งว่าด้วยการจดัยานพาหนะ 
  โดยหน่วยงานของรัฐเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้มีสิทธิ 
  เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ประกาศ คำสั่ง คณะกรรมการการเลือกตั้งเกี่ยวกับการ 
  เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา - 
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๔. กรอบแนวคิดกระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้อำนวยการเขต 
- ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร  

ที่       ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้รับผิดชอบช่วยเหลือ
การจัดการเลือกตั้ง 

 

-   การจัดการเลือกตั้งดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย สุจริต    
    และเท่ียงธรรม 
-   ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร รวมทั้ง 
    บุคคลหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย 
    ให้รับผิดชอบช่วยเหลือการจัดการเลือกตั้ง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

-    พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาด 
     และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
     พ.ศ. ๒๕๓๕ 
-    ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการเลือกตั้ง 

สมาชิกสภาเขต พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
 

ความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา - 
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๕. กรอบแนวคิดกระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-  ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร 
-  คณะกรรมการการออกเสียงประจำเขตออกเสียง 
-  ผู้อำนวยการการออกเสียงประจำเขตออกเสียง 
- ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร  

ที่    ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้รับผิดชอบช่วยเหลือ
การจัดการการปฏิบัติงานออกเสียงประชามติ 

 

การจัดการออกเสียงประชามติ เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
สุจริต และเที่ยงธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการออกเสียง 
  ประชามติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศ คำสั่ง และระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
  เกี่ยวกับการออกเสียงประชามติ 
   

ความถูกต้อง ทันเวลา - 
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๖. กรอบแนวคิดกระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ผว.กทม.และ ส.ก.) 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ปลัดกรงุเทพมหานคร (หัวหน้าพนักงานส่วนท้องถิ่น) 
- ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้ง 
- ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการทำลายบัตรเลือกตั้งของ 
  สำนักงานเขต 

 

บัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ผว.กทม.และ ส.ก.) ที่มีอายุการ
เก็บรักษาครบตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดได้รับอนุมัติ
ให้ทำลายตามขั้นตอนของระเบียบกฎหมายทั้งหมด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ 
  ผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยการเลือกตั้ง 
  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยการทำลายบัตร 
  เลือกตั้ง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

ความถูกต้อง  ครบถ้วน และทันเวลา - 
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๗. กรอบแนวคิดกระบวนการประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้อำนวยการเขต 
- ฝ่ายปกครอง สำนักงานเขต 

 

การประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต
ดำเนินการถกูต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ข้อบังคบัการประชุมสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๑ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

ความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา - 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
1. การจัดการเลือกตั้ง 

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน

การเลือกตั้ง ที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกรอบระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
โดยหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนการ
จัดการเลือกตั้ง สามารถนำไปใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  

   สามารถดำเนินการจัดการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรได้
สำเร็จ ครบถ้วนทุกกระบวนการ
และเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อยตามระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด  

๒. การจัดการ  
    เลือกสมาชิกวุฒิสภา  
    ระดับจังหวัด 

     มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดการเลือก ที่ชัดเจน ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามกรอบระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด โดยหน่วยงานที่มีหน้าที่
สนับสนุนการจัดการเลือก สามารถ
นำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

    สามารถดำเนินการจัดการเลอืก
สมาชิกวุฒสิภา ระดับจังหวดั ได้
สำเร็จ ครบถ้วน ทุกกระบวนการและ
เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย       
ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

3. การจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานครและสมาชิก 
    สภากรุงเทพมหานคร 

    มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
เลือกตั้งที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กรอบระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด โดย
หน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการ
เลือกตั้งสามารถนำไปใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

    สามารถดำเนินการจัดการเลือกตั้ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานนครและ
สมาชิกสภา ได้สำเร็จ ครบถ้วน       
ทุกกระบวนการและเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง เรียบร้อย ตามระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

๔. การจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต     มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เลือกตั้ง ทีช่ัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กรอบระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด โดย
หน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนการจัดการ
เลือกตั้ง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

    สามารถดำเนินการจัดการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต ได้สำเร็จครบถ้วน
ทุกกระบวนการและเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง เรียบร้อย ตามระยะเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 

5. การจัดการออกเสียงประชามติ     การดำเนินการเกี่ยวกับการออกเสียง
ประชามติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ส าม ารถน ำไป ใช้ เป็ น แน วท างการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นไปตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

     สามารถดำเนินการจัดการออกเสียง
ประชามติได้สำเร็จ ครบถ้วน
กระบวนการ และเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง เรียบร้อย ตามระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 
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กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
6. การจัดการทำลายบัตรเลือกตั้ง 
    ส่วนท้องถิ่น (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

    การดำเนินการทำลายบัตรเลอืกตั้งส่วน
ท้องถิ่น (ผว.กทม. และ ส.ก.) มีวิธีการ
และข้ันตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกรอบระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

    สามารถดำเนินการจัดการทำลาย
บัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ผว.กทม. 
และ ส.ก.) ได้สำเร็จ ครบถ้วนทุก
กระบวนการ และเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง เรียบร้อย ตามระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

7. การประกาศชื่อประธานสภาเขต 
    และรองประธานสภาเขต 

    มีกระบวนการขั้นตอนการประกาศชื่อ 
ประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 
ที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ตามกรอบ
ระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนด โดยหน่วยงาน 
ที่มีหน้าที่ดำเนินการ สามารถนำไปใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 

    สามารถดำเนินการประกาศชื่อ
ประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 
ได้สำเร็จครบถ้วน และถูกต้อง  
ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
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แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

การเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

- การสั่งการให้สำนักงานเขต/หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง เตรียมความพรอ้มในการสนับสนุน 
  การเลือกตั้ง 
- การสั่งการให้สำนักงานเขต สรรหา/ทาบทามบุคคลสมัครเข้ารับการสรรหาเป็น  
  ผอ.กต เขต และ กกต.เขต 
- การจัดทำแผนดำเนินการเลือกตัง้ 
- การจัดทำคำสั่งจดัตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 
- การสนับสนุนข้อมูลและพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการแบ่งเขตเลือกตั้ง 
- การสนับสนุนการปิดประกาศรูปแบบการแบ่งเขตเลือกตั้ง เพื่อรับฟังความคดิเห็น 
  ของพรรคการเมืองและประชาชน 
- การประมาณการค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 
- การประชุมช้ีแจงการขอจัดสรรงบประมาณสนับสนุนการเลือกตั้งตอ่คณะกรรมการการเลือกตั้ง 
- การประสานสำนักงานเขต/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการเตรียมการจัดการเลือกตั้งในส่วน 
  การสนับสนุน กกต. และในส่วนที่เป็นอำนาจหน้าท่ีของ กทม./สนข. 
- การจัดอบรมประธานกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง ประธานกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง
กลางในเขตเลือกตั้ง/นอกเขตเลือกตั้ง ประธานกรรมการนับคะแนนการเลือกตั้งล่วงหน้าในเขต
เลือกตั้ง/นอกเขตเลือกตั้ง และนอกราชอาณาจักร 
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1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกา 
ให้มีการเลือกตัง้ 

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

- การประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ กทม. เพื่อช้ีแจงภารกิจและพิจารณากำหนดแนวทาง 
  และวิธีการในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 
- การประสานงานและใหก้ารสนับสนุนสถานที่รบัสมคัรและการจดัเตรยีมสถานที่รับสมคัรรบัเลือกตั้ง 
- การจัดทำประกาศกำหนดสถานที่ปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง 
- การประสานสำนักงานเขตให้จัดเตรียมสถานที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง และที่เลือกตั้งกลางนอกเขตเลือกตั้ง 
- การประสานสำนักงานเขตให้แจ้งนายทะเบยีนท้องถิ่นเขต เตรียมรับแจ้งเหตุการณ์ไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- การประสานสำนักงานเขตให้แจง้นายทะเบียนท้องถิ่นเขตเตรียมการรับคำร้องขอลงทะเบียนใช้สิทธิ 
  ลงคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือเอกสารและสื่อสำหรับการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
- การจัดอบรมเจ้าหน้าท่ีรับสมัครรับเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมวิทยากรประจำเขตเลือกตั้งและกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมคณะกรรมการประจำที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้งและนอกเขตเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมคณะกรรมการนับคะแนนบัตรเลือกตั้งล่วงหน้าในเขตเลือกตั้ง  
  และนอกเขตเลือกตั้ง และนอกราชอาณาจักร 
- การจดัอบรมวิทยากรประจำเขตเลอืกตั้ง / คณะกรรมการประจำทีเ่ลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง นอกเขตเลอืกตั้ง /  
  คณะกรรมการนบัคะแนนบตัรเลือกตั้งลว่งหนา้ในเขตเลือกตั้ง นอกเขตเลือกตั้ง และนอกราชอาณาจักร 
- การอำนายการ ประสานงาน และสนับสนุนการดำเนินการเลือกตั้งล่วงหน้าในเขตเลือกตั้ง และนอกเขตเลือกตั้ง 
- การประสานหน่วยงานและส่วนราชการที่เกีย่วข้องในการจดัเตรียมตดิตั้งวัสดุ อุปกรณ์ เครือ่งมือเครื่องใช้ต่าง ๆ   
  ภายในศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ ก่อนวันเลือกตั้ง 
- การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานเลือกตั้งในวันเลือกตั้ง 
- การตดิต่อประสานงานจ้างเหมารา้นจัดทำอาหารและเครื่องดืม่สำหรบัจัดเลีย้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวนัเลอืกตั้ง 
- การขออนมุัตเิบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานให้แกเ่จ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานในวันเลือกตั้งประจำศูนยฯ์ 
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1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การดำเนินการในวันเลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

- การอำนวยการและประสานงานในการสนับสนุนการดำเนินงานเลือกตั้งในส่วนที่เป็นอำนาจ 
  หน้าที่ของ กทม. และในส่วนที่ได้รับมอบหมาย โดยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- การตอบปัญหาและแกไ้ขปัญหาอุปสรรคในการเลือกตั้ง 
- การรับรายงานการส่งมอบหีบบัตรเลือกตั้ง และวัสดุ อุปกรณ์การเลือกตั้งของสำนักงานเขต 
  ให้กับคณะกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
- การรับรายงานการเปดิและปิดหน่วยเลือกตั้งฯ 
- การตรวจความพร้อมของเจ้าหนา้ที่และระบบประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 
  ในศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 
- การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มให้แก่เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานเลือกตั้ง 
- การจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่เจา้หน้าท่ีปฏิบัติงานการเลือกตั้ง 
- การติดตามตรวจสอบการบันทึกผลคะแนนในระบบประมวลผลของแต่ละสำนักงานเขต 
- การรับแบบรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของแบบรายงานฯ 
- การประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 
- การรายงานผลการนับคะแนนเลอืกตั้ง 
- การปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 
 

การดำเนินการหลังวันเลือกตั้ง 
- ตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
- สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการเลือกตั้ง 
- จัดทำข้อมูลสถติิผลการเลือกตั้ง 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนการ 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

         1.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

คณะกรรมการ
การเลอืกตัง้ 

7 วัน 4 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

15 วัน 4 คน 
 

  
 
 

พิจารณา 

 
 

 พิจารณา 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 คน 
 

      

หน่วยงานและ
ส่วนราชการ      
ที่เกี่ยวข้อง 
- เพือ่ทราบและ

จัด   จดัทำแผนสนับสนนุ   
สนุน การเลือกตั้ง 

 

- จัดทำแผน  
ดำเนนิการ
เลือกตั้ง และ
ร่างคำสั่งจัดตั้ง 
ศูนย์ฯ  

เห็นชอบ/
เสนอ 

ป.กทม.
เห็นชอบ/
อนุมัติ 

เร่ิม 

(ประสานแจ้งหนว่ยงานดำเนินการ) 

- จัดทำแผนดำเนินการจัดการเลือกตั้ง  
- จัดทำร่างคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการ
เลือกตั้ง  
  กทม. 

สั่งการให้สำนักงานเขตเตรียมความพรอ้มสนับสนุน
การจัดการเลือกตั้ง 
 

- ดำเนนิการ
เตรยีมความพรอ้ม
ตามข้อสัง่การ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 

เสนอ ลงนาม 

สนับสนุนข้อมูลและพิจารณาให้ความเหน็เกี่ยวกบั
การแบ่งเขตเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 

พิจารณา 

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 

เก็บรวบรวมข้อมูล
และความคดิเห็น
จากทุกภาคสว่น 

 ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

คณะกรรมการ
การเลอืกตัง้ 

๑๐ วัน 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    

๑๐ วัน 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานสำนักงานเขตดำเนินการเตรียมการ
จัดการเลือกตั้งในส่วนการสนับสนุน กกต. และ 
ในส่วนที่เป็นอำนาจหน้าที่ของ กทม./สนข. 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

ดำเนินการ
เตรียมการ
เลือกตั้งในส่วน
การสนับสนุน
และในส่วนที่
เป็นอำนาจ
หน้าที ่

1.2 

 

ประมาณการค่าใช้จา่ยเพื่อสนับสนุนการเลือกตั้ง 

ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

(ประสานสำนักงานเขตดำเนินการ) 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 ลงนาม 

 ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
    1.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1     

 
- การสั่งการให้สำนักงานเขตเตรียมความ  
  พร้อมสนับสนุนการจัดการเลือกตั้ง 
- การสั่งการให้สำนักงานเขต สรรหา/ 
  ทาบทามบุคคลสมัครเข้ารับการสรรหา  
  เป็น ผอ.กต เขต และ กกต.เขต 
 
 
 
 

๕ วัน 1. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพือ่สัง่การให้สำนักงานเขต 
ดำเนินการ 
- สำรวจจำนวนวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเลือกตั้ง 
- สำรวจจำนวนหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง 
- สำรวจจำนวนประชากร และจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
- สรรหาบคุลากรเพื่อแต่งตั้งกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
- การเตรยีมการเรื่องฝึกอบรมเกรรมการประจำหน่วย 
  เลือกตั้ง 
- สรรหา/ทาบทามบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับการสรรหา  
  เป็นผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำเขตเลือกตั้ง และ 
  คณะกรรมการการเลือกตั้งประจำเขตเลือกตั้ง 

 

มีรายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

เอกสาร 
เอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

2  
- การจัดทำแผนดำเนินการจัดการ 
  เลือกตั้ง  
- การจัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ 
  ประสานงานการเลือกตั้ง กทม. 

 

๑๐ 
วัน 

1. จัดทำแผนดำเนินการจัดการเลือกตั้ง  
2. จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง ประกอบด้วย 

คณะกรรมการศูนย์ฯ , ฝ่ายต่าง ๆ ที่รับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ 
และที่ตั้งสำนักงานศูนย์ฯ 

3. เสนอแผนดำเนนิการเลอืกตั้ง และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ ให้ ป.กทม. 
เพื่อโปรดลงนาม 

4. ส่งแผนดำเนินการเลือกตั้ง และคำสั่งจัดตั้งศนูยฯ์ ให้ รป.กทม. ,  
หน่วยงาน และส่วนราชการเพือ่ทราบ และดำเนินการในส่วน
ทีเ่กี่ยวข้อง 

5. จัดตั้งสำนักงานศูนยป์ระสานงานการเลือกตั้ง 
 

 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ และ      
คลอบคลมุภารกิจ
ตามอำนาจหน้าที่    
ที่จะต้องดำเนินการ
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

รูปแบบการ
เขียนแผน
และคำสั่ง

จัดตั้งศูนย์ฯ 
 

- แผน
ดำเนินการ
เลือกตั้งฯ 
- คำสั่งจัดตั้ง
ศูนย์
ประสานงาน
การเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

๕ วัน 1. จัดทำข้อมูลและเสนอความเห็นเกีย่วกับรูปแบบการแบ่งเขต
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรกรุงเทพมหานคร เสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพือ่พิจารณาและลงนามในหนังสือ
ถึงผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร และ
ดำเนินการปดิประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รูปแบบการแบ่งเขตเลือกตั้งของ
กรุงเทพมหานครเพื่อรับฟังความคดิเห็นของพรรคการมือง
และประชาชนในกรุงเทพมหานคร 

การเสนอความ
คิดเห็นเกีย่วกับ
รูปแบบการแบ่งเขต
เลือกตั้งมีความ
สอดคล้องและ
เหมาะสมกับบริบท
และสภาพพื้นที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบแสดง
ความคิดห็น
เกี่ยวกับการ

แบ่งเขต
เลือกตั้ง 

ประกาศประกาศ
คณะกรรมการ
การเลือกตั้ง
ประจำ กทม. 

เรื่อง รูปแบบการ
แบ่งเขตเลือกตั้ง
ของกทม. เพื่อรบั
ฟังความคิดเหน็

ของพรรค
การเมืองและ

ประชาชนใน กทม. 

4  
- การประมาณการค่าใช้จ่าย
เพ่ือสนับสนุนการเลือกตั้ง 
- การประชุมชี้แจงการขอ
จัดสรรงบประมาณสนับสนุน 
การเลือกตั้งต่อ กกต. 

๑๐ 
วัน 

1.  ประมาณการค่าใช้จ่ายของศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ 
2.  ประสาน สยป. และ สปส. ประมาณการค่าใช้จ่ายในภารกิจ   
     ที่รับผิดชอบ 
3. จัดประชุมเพื่อช้ีแจงการขอจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายที่

ต้องใช้สนับสนุนการเลือกตั้ง เสนอขออนุมัติจาก กกต.  
4.  เวียนแจ้งกรอบวงเงินและรายละเอยีดงบประมาณทีผ่่านการ  
     อนุมัติแล้ว ให้ สนข. และหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อทราบ  
     และดำเนินการ 
5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอปุกรณ์การเลือกตั้งและส่งมอบ

ให้ สนข.  

ความถูกต้อง 
เพียงพอ และเป็นไป
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

5  
  
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

ประสานให้สำนักงานเขตเตรียมดำเนินการจดัการเลือกตั้ง ดังนี ้
1. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตัง้เขต 
2. การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 
3. การสรรหาบุคลากรเพื่อแต่งตั้งกรรมการประจำหน่วย

เลือกตั้ง 
4. การเตรียมการเรื่องฝึกอบรมเกรรมการประจำหน่วย

เลือกตั้ง 

มีรายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไป
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

 กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศและ
คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งท่ี
เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 

 ประสานสำนักงานเขต
ดำเนินการเตรยีมการจัดการ
เลือกตั้งในส่วนการสนับสนุน 
กกต. และในส่วนท่ีเป็น
อำนาจหน้าที่ของ กทม./สนข. 

- การสนับสนุนข้อมูลและพิจารณา
ให้ความเห็นเกี่ยวกับการแบ่งเขต
เลือกตั้ง 
- การสนับสนุนการการปิดประกาศ
รูปแบบการแบ่งเขตเลือกตัง้      
เพื่อรับฟังความคิดเห็นของ พรรค
การเมืองและประชาชน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 1. ทำหนังสือประสานแจ้งสำนักงานเขตให้ดำเนินการ
จัดการอบรมประธานกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้งกลางในเขต
เลือกตั้ง/นอกเขตเลือกตั้ง ประธานกรรมการนับ
คะแนนการเลือกตั้งล่วงหน้าในเขตเลือกตั้ง/นอกเขต
เลือกตั้ง และนอกราชอาณาจักร ตามท่ี กกต. 
กำหนด 

2. สนับสนุนวิทยากรบรรยายให้ความรู้ พร้อมทั้งจัด
เจ้าหน้าที่เข้าร่วมการอบรมฯ  

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

สำนักงานเขต
สามารถ
ดำเนินการจัดการ
อบรมฯ ได้ตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร หัวหน้า   กลุ่ม
งาน   การ

เลือกตั้ง / เจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.   
ที่เกี่ยวข้อง

กับการ
เลือกตั้ง 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดอบรมประธาน
กรรมการประจำหน่วย
เลือกตั้ง ประธานกรรมการ
ประจำหน่วยเลือกตั้งกลางใน
เขตเลือกตั้ง/นอกเขตเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ นับคะแนน
การเลือกตั้งล่วงหน้า ในเขต
เลือกตั้ง/นอกเขตเลือกตั้ง 
และนอกราชอาณาจักร 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1     

 
 

สั่งการให้สำนักงานเขตเตรียม
ความพร้อมสนับสนุนการ
จัดการเลือกตั้ง  

 
 
 

๗ วัน 2. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อสัง่การใหส้ำนักงานเขต 
ดำเนินการ 
- สำรวจจำนวนวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเลือกตั้ง 
- สำรวจจำนวนหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง 
- สำรวจจำนวนประชากร และจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
- สรรหาบคุลากรเพื่อแต่งตั้งกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
- การเตรยีมการเรื่องฝึกอบรมเกรรมการประจำหน่วย
เลือกตั้ง 

 

มีรายละเอียดถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

เอกสาร 
เอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

2  

- จัดทำแผนดำเนินการ
จัดการเลือกตั้ง 

- จัดตั้งศูนย์ประสานงาน  
  การเลือกตั้ง กทม. 

 

๗ วัน 6. จัดทำแผนดำเนินการจัดการเลือกตั้ง  
7. จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง ประกอบด้วย 

คณะกรรมการศูนย์ฯ , ฝ่ายต่าง ๆ ที่รับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ 
และที่ตั้งสำนักงานศูนย์ฯ 

8. เสนอแผนดำเนนิการเลอืกตั้ง และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ ให้ ป.กทม. 
เพื่อโปรดลงนาม 

9. สง่แผนดำเนินการเลือกตั้ง และคำสั่งจัดตั้งศนูยฯ์ ให้ รป.กทม. ,  
หน่วยงาน และส่วนราชการเพื่อทราบ และดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

10. จัดตั้งสำนักงานศูนยป์ระสานงานการเลือกตั้ง 
 
 
 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ และ      
คลอบคลมุภารกิจ
ตามอำนาจหน้าที่    
ที่จะต้องดำเนินการ
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

รูปแบบการ
เขียนแผน
และคำสั่ง

จัดตั้งศูนย์ฯ 
 

- แผน
ดำเนินการ
เลือกตั้งฯ 
- คำสั่งจัดตั้ง
ศูนย์
ประสานงาน
การเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3  
 
 
 
 

๕ วัน 2. จัดทำข้อมูลและเสนอความเห็นเกีย่วกับรูปแบบการแบ่งเขต
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรกรุงเทพมหานคร เสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาและลงนามในหนังสือ
ถึงผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำกรุงเทพมหานคร ตาม
ประกาศคณะกรรมการการเลือกตัง้ประจำกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง รูปแบบการแบ่งเขตเลือกตั้งของกรุงเทพมหานครเพื่อ
รับฟังความคิดเห็นของพรรคการมอืงและประชาชนใน
กรุงเทพมหานคร 

การเสนอความ
คิดเห็นเกีย่วกับ
รูปแบบการแบ่งเขต
เลือกตั้งมีความ
สอดคล้องและ
เหมาะสมกับบริบท
และสภาพพ้ืนท่ีของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบแสดง
ความคิดห็น
เกี่ยวกับการ

แบ่งเขต
เลือกตั้ง 

ประกาศประกาศ
คณะกรรมการ
การเลือกตัง้
ประจำ กทม. 

เรื่อง รูปแบบการ
แบ่งเขตเลือกตั้ง
ของกทม. เพื่อรบั
ฟังความคิดเหน็

ของพรรค
การเมืองและ

ประชาชนใน กทม. 

4  
     ประมาณการค่าใช้จ่าย  
     เพ่ือสนับสนุนการเลือกตั้ง 

๑๐ 
วัน 

1.  ประสาน สยป. และ สปส. ประมาณการค่าใช้จ่ายในภารกิจ   
     ที่รับผิดชอบ 
3. จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการเลือกตั้ง เสนอขอ

อนุมัติจาก กกต.  
4. เวียนแจ้งกรอบวงเงินและรายละเอยีดงบประมาณทีผ่่านการ

อนุมัติแล้ว ให้ สนข. และหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเพื่อทราบและ
ดำเนินการ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้งและส่งมอบ
ให้ สนข.  

ความถกูต้อง 
เพียงพอ และเป็นไป
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

5  
  
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
วัน 

ประสานให้สำนักงานเขตเตรียมดำเนินการจดัการเลือกตั้ง ดังนี ้
5. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตัง้เขต 
6. สำรวจจำนวนหน่วยเลือกตั้งและทีเ่ลือกตั้ง 
7. การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 
8. การสรรหาบุคลากรเพื่อแต่งตั้งกรรมการประจำหน่วย

เลือกตั้ง 
9. การเตรียมการเรื่องฝึกอบรมเกรรมการประจำหน่วย

เลือกตั้ง 

มีรายละเอยีดถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไป
ตามกรอบระยะเวลา
ที่กำหนด 

 กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศและ
คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งท่ี
เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

 ประสานสำนักงานเขต
ดำเนินการเตรยีมการจัดการ
เลือกตั้งในส่วนการสนับสนุน 
กกต. และในส่วนท่ีเป็น
อำนาจหน้าที่ของ กทม./สนข. 

สนับสนุนขอ้มลูและพิจารณา    
ให้ความเห็นเกี่ยวกับการแบ่งเขต
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
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แผนผังกระบวนการ 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

          1.2) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต / หน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

สนง.กกต.กทม. / 
ผอ.กต.กทม. 

10 วัน 
 

 

๑๐ คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

   
 
 
 
 
 

 

    

๑๐ วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

เร่ิม 

การประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ กทม. 
เพื่อชี้แจงภารกิจและพิจารณากำหนดแนวทางและวธิีการ 
ในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 

 ลงนามใน
หนังสือเวียน
แจ้งมติที่
ประชุม 

ดำเนนิการ    
เตรยีมการ
เลือกตั้งตามมติที่
ประชุม
คณะกรรมการฯ 

เห็นชอบ/เสนอ 

 
   จัดทำประกาศกำหนดสถานท่ีปิดประกาศ    
   โฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง  พิจารณา 

 
พิจารณา 
 เสนอ 

    ดำเนินการ 
   ปิดประกาศฯ 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ส่งร่างประกาศกำหนด
สถานที่ปิดประกาศหา
เสียงเลือกตั้ง 
 (เสนอร่างประกาศฯ) พิจารณา 

 
เห็นชอบ/
ลงนาม 

(ส่งประกาศฯ) 

การประสานงานและให้การสนับสนุนสถานที่รับสมัคร 
และการจัดเตรียมสถานที่รับสมัครรับเลือกตั้ง 

จัดเตรียมสถานที่ จทน. 
และวัสด ุอุปกรณ์ 
สำหรับรับสมัคร
สมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 

๔ วัน 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

   

๓ วัน ๔ คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

    

7 วัน ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประสานสำนักงานเขตให้จัดเตรียมสถานที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง 
และที่เลือกตั้งกลางนอกเขตเลือกตั้ง 
- การประสานสำนกังานเขตให้แจ้งนายทะเบียนท้องถิ่นเขต เตรียมรับแจ้ง
เหตุการไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- การประสานสำนกังานเขตให้แจ้งนายทะเบียนท้องถิ่นเขตเตรียมการ
รับคำร้องขอลงทะเบียนใช้สิทธิลงคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 
  ลงคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 

- จัดเตรยีมสถานที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง 
และที่เลือกตั้งกลางนอกเขตเลือกตั้ง 
- นายทะเบียนท้องถิ่นเขต เตรียมรับแจ้งเหต ุ
การไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- นายทะเบียนท้องถิ่นเขตเตรียมการรับ   
คำร้องขอลงทะเบียนใช้สิทธิ  ลงคะแนน
ก่อนวันเลือกตั้ง 

- การจัดทำคู่มือเอกสารและสื่อสำหรับการรับ
สมัครรับเลือกตั้ง 
- การจัดอบรมเจ้าหน้าที่รับสมัครรับเลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

 -  จัดเจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรม 

- การจัดทำคู่มือและสือ่สำหรับอบรมวิทยากรประจำเขตเลือกตั้ง
และกรรมการประจำหนว่ยเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือและสือ่สำหรับอบรมคณะกรรมการประจำที่
เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้งและนอกเขตเลือกตั้ง 
- การจัดทำคู่มือและสือ่สำหรับอบรมคณะกรรมการนับคะแนน
บัตรเลือกตั้งล่วงหน้าในเขตเลือกตั้ง และนอกเขตเลือกตั้ง     
และนอกราชอาณาจกัร 
- การจัดอบรมวิทยากรประจำเขตเลือกตั้ง / คณะกรรมการ
ประจำที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง นอกเขตเลือกตั้ง / 
คณะกรรมการนับคะแนนบัตรเลือกตั้งล่วงหน้าในเขตเลือกตั้ง 
นอกเขตเลือกตั้ง และนอกราชอาณาจกัร 

ป.กทม. หรือผูท้ี่
ได้รับมอบหมาย
เป็นประธาน 
เปิดการอบรมฯ 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ของคูม่อืฯ 

ป.กทม. หรือผูท้ี่
ได้รับมอบหมาย
เป็นประธาน 
เปิดการอบรมฯ 

ลงนามใน
หนังสือเชิญ 
ป.กทม.       
เป็นประธาน 
เปิดการอบรมฯ 

 
คัดเลือกบุคคลเข้ารับการอบรม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 

๔ วัน ๔ คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 วัน  ๑ คน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

3 วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

 

    

3 วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
 

- การอำนายการ ประสานงาน และสนบัสนุนการดำเนินการเลือกตั้งล่วงหน้า  
ในเขตเลือกตั้ง และนอกเขตเลือกตั้ง 
- การประสานหนว่ยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งในการจัดเตรียมติดต้ังวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ภายในศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ     
ก่อนวันเลือกตั้ง 

สอบถามปัญหาอุปสรรคและวิธการ
ดำเนินการจัดการเลือกตั้งล่วงหน้าในเขต
เลือกตั้งและนอกเขตเลือกตั้ง 
 ประสาน สยป.  

จัดเตรียมติดตั้งวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ
เครื่องใช้ต่าง ๆ 
พร้อมทั้งจัดทำ
โปรแกรม
ประมวลผลคะแนน 
 

- การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงานเลือกตั้ง
ในวันเลือกตั้ง พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 
 

(แจ้งเวียนคำสั่ง) 

     
รับทราบ 

 

     
รับทราบ 

 

- การติดต่อประสานงานจา้งเหมาร้านจดัทำอาหารและเครื่องดื่ม
สำหรับจัดเลี้ยงเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานในวนัเลือกตั้ง 
 

- การขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหนา้ที่
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้งประจำศูนย์ฯ  พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ 

     
รับทราบ 

 

1.3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

          1.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 
 
 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานฯ 
4. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
5. จัดการประชุมคณะกรรมการศูนยป์ระสานงาน ฯ 

และจดบันทึกรายงานการประชุม 
6. จัดทำรายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการศูนย์ประสานงาน

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7. จัดทำหนังสือประสานใหส้ำนักงานเขตดำเนินการเตรียมการ

เลือกตั้งตามมติที่ประชุม 

ดำเนินการได้
ครบถ้วน  

 
 
 

เอกสาร หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง /
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
 
 

รายงานการ
ประชุม และ

หนังสือ
ประสานงาน
สำนักงานเขต 

- 

 
 
 

๒  
 
 
 
 
 
 

๔ วัน 1. สำรวจสถานที่เพื่อใช้สำหรับการรับสมัครสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
2. จัดทำหนังสือประสานขอใช้สถานทีเ่พื่อใช้สำหรับการรับสมัคร

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
3. จัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ และสถานที่สำหรับการรับสมัคร

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

สถานท่ีรับสมัคร      
มีความเหมาะสม  

- 

 

แผนผังการจัด
สถานท่ีรับสมัคร

เลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร 

3 

 

 

 

 

 

 

10 
วัน 

 

1.  ประสานแจ้งสำนักงานเขตจัดทำร่างประกาศกำหนดสถานท่ี  
ปิดประกาศาเสียงเลือกตั้งส่งให้ ป.กทม. พิจารณาเห็นชอบ 

2.  จัดส่งประกาศฯ ที่ ป.กทม. เหน็ชอบ เสนอให้ ผอ.กต.กทม. 
พิจารณาเห็นชอบลงนามในประกาศฯ และแจ้งให้ผู้สมัครทราบ
โดยทั่วกัน 

3.  ดำเนินการปิดประกาศฯ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
4.  ส่งประกาศกำหนดสถานท่ีปิดประกาศฯ ใหส้ำนักงานเพื่อ

ดำเนินการปดิประกาศต่อไป 

มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

รูปแบบการ
จัดทำ

ประกาศ
และคำสั่ง 

 

- 
 

 

 
 

การประชุมคณะกรรมการ
ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง  
กรุงเทพมหานคร เพ่ือ
พิจารณากำหนดแนวทาง
และวิธีการในการสนับสนุน
การเลือกตั้ง 

การจัดทำประกาศกำหนด
สถานที่ปิดประกาศโฆษณา
หาเสียงเลือกตั้ง 

การประสานงานและให้การ
สนับสนุนสถานที่รับสมัคร 
และการจัดเตรียมสถานที่รับ
สมัครรับเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 1. จัดทำหนังสือประสานแจ้งให้สำนักงานเขตจัดเตรียมสถานที่
เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง และที่เลือกตั้งกลางนอกเขตเลือกตั้ง 
2. จัดทำหนังสือประสานแจ้งให้สำนักงานเขตแจ้งนายทะเบยีน
ท้องถิน่เขต เตรยีมรับแจ้งเหตุ การไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
3. จัดทำหนังสือประสานแจ้งให้สำนักงานเขตแจ้งนายทะเบยีน
ท้องถิ่นเขตเตรียมการรับคำร้องขอลงทะเบียนใช้สิทธิลงคะแนนก่อน
วันเลือกตั้ง 

 

 

สามารถประสานงานให้
สำนักงานเขตจัดเตรียมค
สามพร้อมด้านสถานที่
เลือกตั้งฯ และประสาน
แจ้งให้นายทะเบยีน
ท้องถิ่นเขต ดำเนินการ
เตรียมการรับแจ้งเหตุ 
การไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
และรับคำร้องขอ
ลงทะเบียนใช้สิทธิ
ลงคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 
ได้อย่างครบถ้วน 

 หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง /
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 

 
- 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.   

ที่เก่ียวกับการ
เลือกตั้ง 

5  
 
 
 
 
 
 

4 วัน 

 

 

 

 

 

๑. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และคำสัง่คณะกรรมการ 
    การเลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีในการรับสมัคร 
    รับเลือกตั้ง 
๒. จัดทำคูม่ือคู่มือเอกสารสำหรับการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
๓. จัดทำสื่อสำหรับการรับสมัครรบัเลือกตั้ง 

ความถกูต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสารการ
อบรม / 

Powerpoint 
สำหรับการ

อบรมฯ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
1. จัดทำรา่งคำสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าที่ปฏิบัติงานเลือกตั้งในวันเลือกตั้ง 

เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
2. แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานเลือกตั้งในวันเลือกตั้ง 
   ให้กับหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีทีท่ี่เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

- การประสานสำนักงานเขตให้จัดเตรียม
สถานที่เลือกตั้งกลางในเขตเลือกตั้ง และ
ที่เลือกตั้งกลางนอกเขตเลือกตั้ง 
- การประสานสำนกังานเขตให้แจ้ง  
นายทะเบยีนท้องถิน่เขต เตรยีมรับแจ้งเหต ุ
การไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- การประสานสำนกังานเขตให้แจ้งนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตเตรียมการรับคำ
ร้องขอลงทะเบียนใช้สิทธิลงคะแนน
ก่อนวันเลือกตั้ง 

 

- การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
เลือกตั้งในวันเลือกตั้ง 

- การจัดทำคู่มือเอกสารและสื่อ
สำหรับการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
- การจัดอบรมเจ้าหน้าท่ีรับ
สมัครรับเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

7 
 

 

๓ วัน -  ดำเนินการประสานผู้รับจา้งจัดทำอาหารและเครื่องดืม่สำหรับ 
   จัดเลี้ยงในวันเลือกตั้ง 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้า   
กลุ่มงาน   

การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

เอกสาร
การอบรม / 
Powerpoint 

สำหรับ
การอบรมฯ 

 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.   

ที่เก่ียวข้องกับ
การเลือกตั้ง 

 
 

 

8 
 

 
 
 

การขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน
วันเลือกตั้งประจำศูนย์ฯ  

๓ วัน - จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สปท. เพ่ือขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน    
ในวันเลือกตั้งประจำศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

 

 
 

 
 
 

การติดต่อประสานงานจ้าง
เหมาร้านจัดทำอาหารและ
เครื่องดื่มสำหรับจัดเลี้ยง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวัน
เลือกตั้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
    1.๓ กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต 
  

 

 
 
 

   
 

 
 
  

 

 
 

 

 

 

- การอำนวยการและประสานงานในการสนับสนุนการ
ดำเนินงานเลือกตั้งในส่วนที่เป็นอำนาจหน้าที่ของ กทม. 
และในส่วนที่ได้รับมอบหมาย โดยประสานกับทุกหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

- การตอบปัญหาและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการเลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ  ประกาศ 
และคำสั่ง กกต.ทีเ่กีย่วขอ้ง      
กับการเลือกตั้ง 

เร่ิม 

- การรับรายงานการส่งมอบหีบบัตรเลือกตั้ง และวัสดุ    
  อุปกรณ์การเลือกตั้งของสำนักงานเขต 
  ให้กับคณะกรรมการประจำหนว่ยเลือกตั้ง 
- การรับรายงานการเปิดและปิดหนว่ยเลือกตั้งฯ 
- การตรวจความพร้อมของเจ้าหน้าที่และระบบประมวลผล 
  คะแนนเลือกตั้ง 
  ในศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 

60 คน 1 วัน 

สอบถามปัญหาอุปสรรค
และวิธการดำเนินจัดการ 
เลือกตั้ง 
 

- รายงานการสง่มอบหีบ
บัตรเลือกตั้ง และวัสดุ 
อุปกรณ์การเลือกตั้ง 
- รายงานการเปิดและปิด
หน่วยเลือกตั้ง 
 
 

- การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มให้แก่เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน 
  เลือกตั้ง 
- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่เจา้หนา้ที่ปฏิบัติงานการเลือกตั้ง 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร /
สำนักงานเขต 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

 

 

 

 

1.4 

- การติดตามตรวจสอบการบันทึกผลคะแนนในระบบ 
  ประมวลผลของแต่ละสำนักงานเขต 
- การรับแบบรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง ตลอดจน 
  การตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของแบบรายงานฯ 
- การประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 
- การรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 

การปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 

- บันทึกผลคะแนนในระบบ 
  ประมวลผล 
- รายงานผลการนับคะแนน 
  เลือกตั้ง 
 
 
 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
ปิดศูนย์ 

เสนอ 

60 คน 1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
    1.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
- การอำนวยการและสนับสนุน    

การดำเนินการเลือกตั้ง   
ในส่วนที่เป็นอำนาจหน้าที่
ของกรุงเทพมหานครและ      
ในส่วนที่ได้รับมอบหมาย
โดยประสานกับหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง 

- การตอบปัญหาและแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคการ
ดำเนินการในวันเลือกตั้ง 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
 
 

 
  

 
1. เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 06.00 น.  

โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
- รับรายงานผลความเรียบร้อยของการเปิด

หน่วยเลือกตั้ง 
- ตอบปัญหาและการแก้ไขปัญหาอปุสรรค

การดำเนินการเลือกตั้งจากกรรมการประจำ
หน่วยหรือเจ้าหน้าที่จากสำนักงานเขต 

- ตรวจหน่วยเลือกตั้ง 

 
เจ้าหน้าท่ีมา
ปฏิบัติหน้าท่ี
ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด         
โดยสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 
เอกสารและ
ภาพถ่าย 

 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 
 
 
 
 

  
กฎหมาย
ระเบยีบ

ประกาศและ
คำสั่ง

คณะกรรมการ
การเลือกตั้งที่
เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง 

 
 

2   
 - การรับรายงานการส่งมอบหีบบัตร 
เลือกตั้ง และวัสดุ อุปกรณ์การเลือกตั้ง
ของสำนักงานเขตให้กับคณะกรรมการ
ประจำหน่วยเลือกตั้ง 

- การรับรายงานการเปดิและปิดหน่วย
เลือกตั้งฯ 

- การตรวจความพร้อมของเจ้าหน้าท่ี
และระบบประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 

1. จัดเจ้าหน้าทีร่ับรายงานการส่งมอบหีบบัตร เลือกตั้ง  
   และวัสดุ อุปกรณ์การเลือกตั้งของสำนักงานเขต 
   ให้กับคณะกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้งคะแนน   
2. จัดเจ้าหน้าที่รบัรายงานการเปิดและปิดหน่วย 
    เลือกตั้งฯ 
3. ตรวจความพร้อมของเจ้าหน้าที่และระบบ 
    ประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 

มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
๓ 

 

- การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม
ให้แก่เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิงานเลือกตั้ง 

- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานการเลือกตั้ง 
 

 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
 

 
1. จัดเจ้าหน้าที่เพื่อจัดอาหารและเครื่องดื่มสำหรบัจัดเลี้ยง 
    พร้อมให้บริการแก่เจ้าหนา้ทีป่ฏิบัติงานเลือกตั้ง 
2. จัดเจ้าหน้าที่ในการจ่ายค่าตอบแทนให้แก่เจ้าหน้าท่ี  
    ปฏิบัติงานการเลือกตั้งให้ไดร้ับครบถ้วน 
 

 
มีความถูกต้อง

ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 
 

 

 
- 

 
กฎหมาย
ระเบียบ

ประกาศและ
คำสั่ง

คณะกรรมการ
การเลือกตั้งที่

เกี่ยวข้องกับการ
เลือกตั้ง 

 
4 

  
๑ วัน 
 

 
1. ติดตามตรวจสอบการบันทึกผลคะแนนในระบบ 
   ประมวลผลของแต่ละสำนักงานเขต 
2. รับแบบรายงานและตรวจสอบความถูกต้องของ 
    แบบรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 
3. ดำเนินการสรุปและประมวลผลการเลือกตั้ง 
พร้อมจัดทำรายงานผลการนับคะแนนรายงานปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

 
แบบรายงาน
ผลการนับ
คะแนน
เลือกตั้ง 

 

 
5 

  
๑ วัน 
 

 
- เมื่อดำเนินการรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง
เสร็จสิ้น ให้นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด
สั่งการให้ปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ 
 
 

 
- 

 
 
 

 
 

- การติดตามตรวจสอบการบันทึก
ผลคะแนนในระบบประมวลผลของ
แต่ละสำนักงานเขต 
- การรับแบบรายงานผลการนับ
คะแนนเลือกตั้ง ตลอดจนการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
แบบรายงานฯ 
- การประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 
- การรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 

การปิดศูนย์ประสานงานการ
เลือกตั้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
    1.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต 

  

 

 
 
 

   
 
 

 
  

    

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

2 คน  3 วัน - การตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกบัการเลือกตั้ง 

สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอปุกรณ์เลือกตั้ง ๑ คน  1 วัน 

๔ คน 1 วัน จัดทำข้อมูลสถิติผลการเลือกตั้ง 
กฎหมาย ระเบียบ  ประกาศ 
และคำสั่ง กกต.ทีเ่กีย่วขอ้ง      
กับการเลือกตั้ง 

ดำเนินการเก็บ
รักษาวัสดุ อุปกรณ์
เลือกตั้ง 

จบ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 เสนอ ลงนาม 

(แจ้งสำนักงานเขต) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

    1.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1  
   การตรวจสอบและจัดเก็บ 
   วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการ 
   เลือกตั้ง 

 
 

 

3 วัน 1. ตรวจสอบความเรยีบร้อยของเอกสารเลือกตั้งต่าง ๆ  
2. ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง

เป็นไปอย่าง
เรียบร้อย 

 

 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 
 
 

 

แบบสำรวจ
ผลการ

ดำเนินการ
จัดการ
เลือกตั้ง 

 

กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศและ
คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้ง 
ที่เก่ียวข้อง
กับการ
เลือกตั้ง 

 

2  
การสั่งการให้สำนักงานเขตเก็บ
รักษาวัสดุ อุปกรณ์เลือกตั้ง 

 

1 วัน 1. จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขตให้เก็บรักษาวัสดุ 
อุปกรณ์เลือกตั้ง เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร          
ลงนามสั่งการ 

สำนักงานเขตจดัเก็บ
วัสดุ อุปกรณ์

เลือกตั้งเรียบร้อย
และปลอดภัย 

 

 

- 

 

3  
  การจัดทำข้อมูลสถิตผิลการ  
  เลือกต้ัง 

 

 

1 วัน 1. จัดทำข้อมูลสถิติผลการเลือกตั้ง 
2. จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผลการเลือกตั้ง 

 

 

มีความถูกต้อง
สามารถใช้ 
อ้างอิงได้ 

 

แบบรายงาน
ข้อมูลสถิติ

ผลการ
เลือกตั้ง 
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โครงสร้างการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับอำเภอ – ระดับจังหวัด 

 
 

พระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกสมาชิกวุฒิสภา มีผลบังคับใช้ 

1. ประกาศสถานท่ีรับสมัคร (เมื่อ กกต. 
ประกาศวนัเลอืกและวันรับสมัครแล้ว) 
2. อบรมผู้ช่วยเหลือฯ (กอ่นวนัรับสมัคร) 
3. ประชาสัมพันธ์และแจกเอกสารการสมัคร 
(ก่อนวันรับสมัคร 30 วนั) 
4. จัดประชุมชี้แจงผู้สนใจจะสมัคร 
(ภายใน 3 วนัหลังจากประกาศวนัรับสมัคร) 
5. วันรับสมัคร ส.ว. 5 วัน 
(ลงทะเบียน/ตรวจสอบเอกสาร/รับเงิน
ค่าธรรมเนยีม/ออกใบรับสมัคร/บนัทกึ
ข้อมูลผู้สมัคร/รายงานสรุปผลการรับสมัคร/
ตรวจสอบคุณสมบัติ ภายใน 5 วัน/ประกาศ
รายชือ่ผู้สมัคร 

 

ศูนย์ปฏิบัติการและประสานงานการเลือก ส.ว. ระดับอำเภอ 

การรับสมัคร ส.ว. 
(ไม่เกิน 15 วัน นับแต่ม ีพ.ร.ฎ.) 

1. การอบรมและมอบวัสดุอุปกรณ์แก่คณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 
   (ก่อนวันเลือก 1 วัน) 
2. จัดเตรียมสถานท่ีเลือกแบ่งเป็น 2 วิธีการสมัคร/ติดตั้งกล้องบันทึกภาพ 
   และเสียงประจำแต่ละวิธีการรับสมัคร 
3. จัดทำและมอบเอกสารแนะนำตัวให้ผ็สมัครทุกคนแยกรายกลุ่มและวิธีการสมัคร 
4. จัดการเลือก (รับรายงานตัว 08.00-09.00 น. /ประชุมชี้แจง/ลงคะแนน/ 
   นับคะแนน/รายงานผลการนับคะแนน) 
5. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกระดับอำเภอของแต่ละกลุ่ม 
   และแต่ละวิธีการสมัคร ลำดับท่ี 1-3 ส่งให้ ผอ.การเลือก ระดับจังหวัด 
6. จัดทำและมอบเอกสารแนะนำตัวให้ผู้ได้รับการเลือกระดับอำเภอท่ีมี 
   ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ในเขตอำเภอนั้น 
7. จัดทำบัญชีข้อมูลบัตรลงคะแนน (ส.ว. 42/อ) พร้อมเอกสารและวัสดุอุปกรณ ์ 
   ส่งมอบให้ ผอ.กต.จว. ตามแบบ ส.ว. 43/อ ภายใน 7 วนันบัแต่วนัเลอืก 

การเลือก ส.ว. ระดับอำเภอ 
(ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการรับสมัคร) 

คณะกรรมการระดับอำเภอ 

  

1. ผู้อำนวยการการเลือกระดับอำเภอ/เขต ประธานศูนย์ฯ 
2. ผู้แทนสว่นราชการ 1-3 คน   กรรมการศูนย์ฯ 
3. พนักงาน สนง.กกต.จว. 1-3 คน  กรรมการศูนย์ฯ 
4. ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 1 คน  กรรมการศูนย์ฯ 
5. ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน (ท่ีเหลือ) เจ้าหน้าท่ีประจำศนูยฯ์ 

- ทำหน้าที่ประสานงานและอำนวยการการจัดการรับสมัครและการ
เลือกใหเ้ป็นไปตามกฎหมายกำหนด 
- พ้นหน้าที่ภายใน 5 วันนับแต่วนัเลือก 
- ค่าเบีย้ประชุม ปธ. 1,200 บาท กรรมการ 1,000 บาท  
เลขา 500 บาท (ผู้ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนจาก สนง.กกต.  
ได้รับเบี้ยประชุมคร่ึงหนึ่ง) 
- ค่าจัดต้ังและบริหารศูนย์ฯ อำเภอละ 30,000 บาท 

ศูนย์ปฏิบัติการและประสานงานการเลือก ส.ว. ระดับอำเภอ 

พนง.จนท. เพ่ือชว่ยเหลือการปฏิบัติงานของ ผอ.การเลือก 
1. ผูช้่วยเหลือ 15 คน 
   (ปธ. การเลอืก แตง่ตั้งกอ่นวนัรับสมัครไม่นอ้ยกวา่ 5 วนั  
   และพน้จากหน้าที่พรอ้ม ผอ. การเลอืก) 
2. คณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 20 คน  
   ( 2 วิธ ีๆ  ละ 1 ชุด  ๆละ 10 คน) 
3. จนท.รปภ. 4 คน (2 วิธ ีๆ  ละ 1 ชดุ ๆ  ละ 2 คน) 
4. จทน. รกัษาความสงบเรยีบร้อย 5 คน 
   (ลำดับที ่2-4 ปธ. การเลอืก แตง่ตั้งกอ่นวนัเลอืก     
   ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนั และพน้จากหน้าทีเ่มือ่ภารกิจเสรจ็สิน้) 

1. การอบรมและมอบวัสดุอุปกรณ์แกค่ณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 
   (ก่อนวนัเลอืก 1 วัน) 
2. จัดเตรียมสถานท่ีเลือกแบ่งเปน็ 2 วิธีการสมัคร/ติดตั้งกล้องบันทึกภาพ 
   และเสยีงประจำแต่ละวิธกีารรับสมัคร 
3. จัดการเลือก (รับรายงานตัว 08.00-09.00 น. /ประชุมชี้แจง/ลงคะแนน/ 
   นับคะแนน/รายงานผลการนบัคะแนน) 
4. จัดทำประกาศบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกระดับจังหวัดของแต่ละกลุ่ม 
   และแต่ละวิธีการสมัคร ลำดบัที่ 1-4 ส่งให้ ผอ.การเลือก ระดับประเทศ 
5. จัดทำและมอบเอกสารแนะนำตัวให้ผู้ได้รับการเลือกระดบัจังหวัด 
7. จัดทำบัญชีข้อมูลบัตรลงคะแนน (ส.ว. 42/จ) พร้อมเอกสารและวัสดุอุปกรณ์ 
ส่งมอบให้ ผอ.กต.จว. ตามแบบ ส.ว. 43/จ ภายใน 5 วนันับแต่วันเลือก 

การเลือก ส.ว. ระดับจังหวัด 
(ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันเลือกระดบัอำเภอ) 

คณะกรรมการระดับจังหวัด 

1. ผู้อำนวยการการเลือกระดับจังหวัด/กทม.      ประธานศูนย์ฯ 
2. ผู้แทนสว่นราชการ 1-3 คน        กรรมการศูนย์ฯ 
3. พนักงาน สนง.กกต.จว. 1-3 คน       กรรมการศูนย์ฯ 
4. ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน 1 คน       กรรมการศูนย์ฯ 
5. ผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน (ท่ีเหลือ)      เจ้าหน้าที่ประจำศนูย์ฯ 

- ทำหน้าที่ประสานงานและอำนวยการการจัดการรับสมัครและการเลือกให้เปน็ไปตาม
กฎหมายกำหนด 
- พ้นหน้าที่ภายใน 5 วันนับแต่วนัเลือก 
- ค่าเบีย้ประชุม ปธ. 1,200 บาท กรรมการ 1,000 บาท เลขา 500 บาท 
  (ผู้ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนจาก สนง.กกต. ได้รับเบีย้ประชุมคร่ึงหนึ่ง) 
- ค่าจัดต้ังและบริหารศูนย์ฯ อำเภอละ 40,000 บาท 

ศูนย์ปฏิบัติการและประสานงานการเลือก ส.ว. ระดับจังหวัด 

พนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบตัิงานของ ผอ.การเลือก 
1. ผู้ช่วยเหลือจังหวัดละ 7 คน (ปธ. การเลือก แต่งตั้งก่อนวนัรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วนั และพ้นจากหน้าที่พร้อม ผอ.การเลอืก) 
2. คณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 20 คน (2 วิธี ๆ ละ 1 ชุด ๆ ละ 10 คน) 
3. จนท.รปภ. 4 คน (2 วธิี ๆ ละ 1 ชุด ๆ ละ 2 คน) 
4. จทน. รักษาความสงบเรียบร้อย 10 คน 
 (ลำดับที่ 2-4 ปธ. การเลือก แต่งตั้งก่อนวนัเลือก ไมน่้อยกว่า 5 วนั  
และพ้นจากหน้าทีเ่มือ่ภารกิจเสร็จสิน้) 
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แผนผังกระบวนการ 

1. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

การเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการ 
เลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

 

การเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการ 
เลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

- ประชุมคณะกรรมการศูนย์ปฏิบตัิการและประสานงานการเลือกกรุงเทพมหานคร 
  เพื่อช้ีแจงขั้นตอนและวิธีการจัดการเลือก รวมทั้งพิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการ 
  ในการสนับสนุนการจัดการเลือก- จัดทำแผนการตรวจการเลือกตั้ง 
- จัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมคณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 
- จัดอบรมและส่งมอบวสัดุอุปกรณ์แก่คณะกรรมการประจำสถานท่ีเลือก 
- จัดเตรยีมสถานท่ีเลือก แบ่งเป็น 2 วิธีการสมัคร/ติดตั้งกล้องบันทึกภาพ 
 

- จัดทำแผนดำเนินการเลือก ส.ว. ระดับจังหวดั 
- จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ปฏิบตัิการและประสานงานการเลือก  
  ส.ว. ระดับจังหวดั 
- สำรวจวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ท่ีใช้สำหรับการเลือก 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการสนบัสนุนการเลือก ส.ว. ระดับจังหวดั 
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2.  กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด (ต่อ) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

การดำเนินการในวันเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

- ประสานและอำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานจัดการเลือก ส.ว.  
  ระดับจังหวัด ตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร และในส่วนที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
- การตอบปัญหาและแก้ไขปัญหาอุปสรรคการจัดการเลือก 
- รับรายตัวผู้สมัคร 
- จัดการลงคพแนน และการรายงานผลการนับคะแนน 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผูไ้ดร้ับเลือกรดัับจังหวัด 
- ส่งมอบข้อมูลบัตรลงคะแนนและข้อมูลสถานท่ีเก็บรักษาบัตรลงคะแนน 

จบ 



142 
 

พิจารณา 
 

แผนผังกระบวนการ 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
    2.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกสมาชิกวุฒิสภา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

คณะกรรมการ        
การเลือกตั้ง 

๑๕ วัน 
 

๔ คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

๕ วัน 
 

๔ คน       

๑๐ วัน ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

จัดทำแผนการจัดการเลือกและจัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการศูนย์ปฏิบัตกิารและประสานงานการเลือก 
ส.ว. ระดับจังหวัด 
 

เร่ิม 

สำรวจวัสดุอปุกรณ์และสถานที่ที่ใช้สำหรับการเลือก 
 

เห็นชอบ/
เสนอ 

เห็นชอบ/
อนุมัติ 

  เพื่อทราบ 
 

ดำเนินการจัดซ้ือ       
จัดจ้าง 

พิจารณา 
ส่งบัญชีรายชื่อผู้
ได้รับเลือกระดับ
อำเภอ (ส.ว. 47/อ) 

- ประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการเลือก 
ส.ว. ระดับจังหวัด 

2.2 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/เสนอ เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
    2.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกสมาชิกวุฒิสภา 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

จัดทำแผนการจัดการ
เลือกและจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ศูนย์ปฏิบัติการและ
ประสานงานการเลือก 
ส.ว. ระดับจังหวัดฯ 

 

๑๕ 
วัน 

1. จัดทำแผนดำเนินการจัดการเลือก 
2. จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการและประสานงานการเลือก 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ฯ 
4. จัดตั้งสำนักงานศูนย์ปฏิบัติการและประสานงาน ฯ 
5. แต่งตั้งผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงานฯ 
6. แต่งตั้งคณะกรรมการประจำสถานที่เลือก , รปภ.  
    และ จทน.รักษาความสงบเรียบร้อย 
7. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกจากการเลือก 
    ระดับอำเภอ และบัญชีรายชือ่ผู้มีสิทธิเลือกระดับจังหวัด 
8. ส่งแผนดำเนินการจัดการเลือก และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ  
    ให้หน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบ 
 
 

ระยะเวลา
เพียงพอสำหรับ
การปฏิบัติงาน
และทันตาม
ระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

เอกสาร 
 

หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

ส.ว. ๒๘/จ 
ส.ว. 26/จ 
ส.ว. 30/จ 
ส.ว. 15/จ 

กฎหมาย
ระเบียบ

ประกาศและ
คำสั่ง

คณะกรรมกา
รการเลือกตั้ง
ที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือก 

ส.ว. 

2  
 

 สำรวจวัสดุอุปกรณ์และ
สถานที่ที่ใช้สำหรับการเลือก 
 

๕ วัน 1. สำรวจจำนวนหีบบัตรฯ คูหา ป้ายกระดาน ฯลฯ      
    ที่ใช้สำหรับการเลือก 
2. ประสานงานหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบสถานที่ 
    จัดการเลือก เพื่อสำรวจและจัดเตรียมความพร้อม  
    สถานที่จัดการเลือก 
 
 
  

- วัสดุ อุปกรณ์
สำหรับการ
จัดการเลือกมี
จำนวนเพียงพอ 
- สถานที่จัดการ
เลือก มีความ
พร้อมและ
เหมาะสม 

 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 

 - ประมาณการคา่ใช้จ่าย
เพ่ือสนับสนุนการจัดการ
เลือก ส.ว. ระดับจังหวัด 
 

๑๐ 
วัน 

1. ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้สำหรับการเลือก         
    เสนอ กกต. พิจารณาอนุมัติ 
2. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุที่ใช้สำหรับการเลือก 
 
 
  

การประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเพื่อ
สนับสนุนการ
จัดการเลือก ส.ว. 
ระดับจังหวดั
ถูกต้องและ
เพียงพอ 

เอกสาร หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 กฎหมาย
ระเบียบ

ประกาศและ
คำสั่ง

คณะกรรมกา
รการเลือกตั้ง
ที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือก 

ส.ว. 
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แผนผังกระบวนการ 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจงัหวัด 
     2.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกสมาชิกวุฒิสภา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

คณะกรรมการ        
การเลือกตั้ง 

7 วัน 10 คน 

 

 

 

 

 

      

10 วัน 
 

5 คน       

 
 

       

2 วัน ๒๐ คน 

 

 

 

 

 
 

     

 
 

ประชุมคณะกรรมการศูนย์ปฏบิัติการและประสานงาน
การเลือกกรุงเทพมหานครเพื่อชี้แจงขั้นตอนและวิธีการ
จัดการเลือก รวมทั้งพิจารณากำหนดแนวทางและ
วิธีการในการสนับสนุนการจัดการเลือก 

จัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมคณะกรรมการ
ประจำสถานที่เลือก 

๕ คน 1๐ วัน 
จัดอบรมและส่งมอบวัสดอุุปกรณ์แก่คณะกรรมการ
ประจำสถานที่เลือก 

จัดเตรียมสถานที่เลือก แบ่งเป็น 2 วิธกีารสมัคร/
ติดต้ังกล้องบันทึกภาพ 
   และเสียงประจำแต่ละวธิีการรับสมัคร 

2.3 

เร่ิม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
    2.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้มีการเลือกสมาชิกวุฒิสภา 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 ประชุมคณะกรรมการศูนย์  
ปฏิบัติการและประสานงานการ 
เลือกกรุงเทพมหานครเพ่ือชี้แจง
ขั้นตอนและวิธีการจัดการเลือก 
รวมทั้งพิจารณากำหนดแนวทาง
และวิธีการในการสนับสนุนการเลือก 

7 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
3. เชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯ 
4. จัดทำเอกสารการประชุม 
5. จัดการประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯและจดรายงาน 
    การประชุม 
6. จัดทำรายงานการประชุมส่งคณะกรรมการศูนย์ฯ      
    และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ดำเนินการได้
ครบถ้วน 

เอกสาร หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 กฎ 
หมายระเบียบ
ประกาศและ

คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งท่ี

เกี่ยวข้องกับการ
เลือก ส.ว. 

 
 
 
 

 
 
 
 

๒  
จัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรม
คณะกรรมการประจำสถานที่
เลือก 

 

10 
วัน 

1. ศึกษากฎหมาย  ระเบียบ ประกาศ และคำสั่ง 
    คณะกรรมการการเลือกตั้งที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติ 
    หน้าที่ของกรรมการประจำสถานที่เลือก 
2. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกรรมการประจำสถานที่เลือก 
3. จัดทำสื่อการอบรมกรรมการประจำสถานทีเ่ลือก 
 

 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานฯ 
และสื่อการ
อบรมที่จัดทำ  
มีเนื้อหา
ครบถ้วน 
ถูกต้องสามารถ
เข้าใจได้ง่าย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

๑๐ 
วัน 

1. จัดทำเอกสารการอบรม 
2. ติดต่อสถานที่จัดการอบรม 
3. ทำหนังสือเชิญวิทยากร ประธานการประชุม ฯลฯ 
4. จัดการอบรม 
5. ประเมินผลการจัดการอบรม 

 

หลักสูตรการอบรม
ถูกต้องตาม

กฎหมายและนำไป
อบรมกรรมการ

ประจำสถานที่เลือก
ให้ปฏิบัติงานได้

ถูกต้อง 
 

เอกสาร หัวหน้า   
กลุ่มงาน  

การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
 

กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศและ
คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
เลือก ส.ว. 

๔ 
 

 
 

 

จัดเตรียมสถานที่เลือก 
แบ่งเป็น 2 วิธีการสมัคร/
ติดตั้งกล้องบันทึกภาพ 
และเสียงประจำ 
แต่ละวิธีการ 

๒ วัน 1. ประสานหน่วยงานเพื่อขอสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์เพ่ือใช้
ในการจัดการเลือก ได้แก่ หีบบัตรเลือกตั้ง คูหาลงคะแน 
ป้ายไม้กระดาน สายรัดพลาสติก แผงเหล็ก ฯลฯ  
2. ประสานหน่วยงานเจ้าของสถานที่ที่รับผิดชอบสถานที่
เลือก จัดเตรียมสถานที่เลือก วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเสียง
พร้อมจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ในการจัดเตรียมสถานที่เลือก  
ตามรูปแบบแผนผังการจัดการเลือกท่ีกำหนด 
3. ประสานสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง จัดหา
กล้องบันทึกภาพ 
4. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์สำหรับการจัดการเลือกให้
คณะกรรมการประจำสถานที่เลือกในแต่ละชุดให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 

 

 

การจัดเตรียม
สถานทีจ่ัดการเลือก
มีความเหมาะสม 

ถูกต้องตามรปูแบบ
และเป็นไปตาม

ระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 
 
 
 

จัดอบรมและส่งมอบวัสดุ
อุปกรณ์แก่คณะกรรมการ
ประจำสถานที่เลือก 



148 
 

แผนผังกระบวนการ 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
    ๒.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินงานในวันจัดการเลอืกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

คณะกรรมการ        
การเลือกตั้ง 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 

กฎหมาย ระเบียบ  ประกาศ 
และคำสั่ง กกต.ทีเ่กีย่วขอ้ง      
กับการเลือก ส.ว. 

- รับรายงานตวัผู้สมัคร 

- จัดทำบัญชีรายชือ่ผู้ได้รับเลือกระดับจงัหวัด 

- จัดการลงคะแนน และการรายงานผลการนับคะแนน 

- ส่งมอบข้อมูลบัตรลงคะแนนและข้อมลูสถานที่เก็บรักษาบัตร
ลงคะแนน 

จบ 

1 วัน 

๖0 คน 

๖0 คน 

๔ คน 

- ประสานและอำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานจัดการ
เลือก ส.ว. ระดับจังหวัดตามอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
และในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
-  การตอบปัญหาและแก้ไขปัญหาอปุสรรคการจัดการเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการจัดการเลือกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 
    ๒.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินงานในวันจัดการเลอืกสมาชิกวุฒิสภา ระดับจังหวัด 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

- ประสานและอำนวยการ
และสนับสนุนการ
ดำเนินงานจัดการเลือก 
ส.ว. ระดับจังหวัดตาม
อำนาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร และใน
ส่วนที่ได้รับมอบหมาย 

- การตอบปัญหาและแก้ไข
ปัญหาอุปสรรค 

  การจัดการเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

1. เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 06.00 น.  
โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

- เตรียมความพร้อมประจำศูนยฯ 
- ตอบปัญหาและการแก้ไขปัญหาอุปสรรค

การดำเนินการเลือกรับรายงานตัวผู้สมัคร
และการจัดการลงคะแนนเลือกจาก
กรรมการประจำสถานที่เลือกหรือเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสถานที่ลงคะแนนเลือก 

เจ้าหน้าที่มา
ปฏิบัติหน้าที่
ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด       
โดยสามารถ
ปฏิบัติงานได้

อย่างมี
ประสิทธภิาพ 

เอกสาร 
  

คณะกรรมการ
ประจำสถานที่

เลือก 

 กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศและ
คำสั่ง 
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งที่
เกี่ยวข้องกับ
การเลือก ส.ว. 

2  
 

รับรายงานตัวผู้สมัคร 

 

 
 

 

1. จัดเจ้าหน้าที่รับรายงานตัวผู้สมัคร พร้อมจัดให้   
ผู้สมัครที่รายงานตัวแล้วรวมอยู่ในกลุ่มเดียวกัน     
และวิธีสมัครเดียวกัน 
2. ประกาศจำนวนผู้มารายงานตัวก่อนการ
ลงคะแนน  
3. ประชุมชี้แจงผู้สมัครเกี่ยวกับกระบวนการ
ลงคะแนน การนับคะแนน และการรายงานผลการ
นับคะแนนได้รับทราบ 
 
 
 

มีความพร้อมใน
การดำเนินการ
รับรายงานตัว

ผู้สมัคร 

ส.ว. 30/จ 
ส.ว. 3๓/จ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
จัดการลงคะแนน และการ
รายงานผลการนับคะแนน 
 
 
 

 

 1. สังเกตการณ์ลงคะแนนเลือก ณ สถานที่เลือก 
2. สังเกตการณ์นับคะแนนเลือก ณ สถานที่เลือก 
3. ตรวจรับหีบบัตรลงคะแนน คูหาลงคะแนนทั้งหมด 
สิ่งของและวัสดุอปุกรณ์เก่ียวกับการเลือก 
4. บันทึกผลการนับคะแนนเลือกของแต่ละกลุ่มและ   
แต่ละวิธีการสมัคร ลงในระบบบริหารจัดการการเลือก ส.ว. 
5. ดำเนินการยุบรวมหีบบัตรลงคะแนน 

ถูกต้องและ
ดำเนินการทัน
ตามระยะเวลา 

ที่กฎหมาย
กำหนด 

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
ประจำสถานที่

เลือก 

ส.ว. 3๘/จ กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศและ
คำสั่ง
คณะกรรมการ
การเลือกตั้งที่
เกี่ยวข้องกับ
การเลือก ส.ว. 

4  
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ได้รับเลือก
ระดับจังหวัด 
 
 
 
 

 1. เมื่อได้รับรายงานผลการนับคะแนนจาก
คณะกรรมการประจำสถานที่เลอืกแล้ว ให้จัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ได้รบัเลือกระดับจังหวดั 
2. ส่งบัญชีรายชื่อผูไ้ด้รับเลือกระดับจังหวัดให้
ผู้อำนวยการเลือกระดับประเทศพร้อมด้วยเอกสารหรือ
ข้อมูลแนะนำตัวของผู้ได้รบัเลือกภายในวันถัดจากวัน
เลือกระดับจังหวัด 

คณะกรรมการ
ประจำสถานที่

เลือก 

ส.ว. ๔๗/จ 

5  
 

ส่งมอบข้อมูลบัตร
ลงคะแนนและข้อมูล
สถานทีเ่ก็บรักษาบัตร
ลงคะแนน 

 
 

 
 
 
 
 

1. ภายใน ๕ วันนบัแต่วันเลือก ให้ดำเนินการส่งมอบ
บัญชีข้อมูลบัตรลงคะแนนและข้อมูลสถานที่เก็บรักษา
บัตรลงคะแนน รวมทั้งเอกสารและวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ
การเลือกให้แก่ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด 

ผอ.การเลือก
ระดับจังหวัด 
หรือ ผู้ช่วย

เหลือฯ 

ส.ว. ๔๓/จ 

 
 

 
 

1 วัน 
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แผนผังกระบวนการ 

 ๓. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

เริ่ม 

การเตรียมการก่อนมีประกาศให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
และสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

- การแจ้งวันครบวาระของ ผว.กทม. หรือ ส.ก. ก่อนวันครบวาระการดำรงตำแหน่ง ๖๐ วัน  
  หรือกรณีต้องมีการเลือกตั้ง เพราะเหตุอื่นใด ให้ ผอ.กต.กทม. ทราบ  
  เพื่อเตรียมการจัดการให้มีการเลอืกตั้ง 
- การสรรหาคณะกรรมการการเลอืกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
- การสั่งการให้ สนข. สำรวจวัสดุอุปกรณ์ หน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง และเตรียมความพร้อม 
  ในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 
- การแบ่งเขตเลือกตั้ง ส.ก. 
- การจัดทำแผนดำเนินการเลือกตัง้ฯ 
- การจัดทำคำสั่งจดัตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ 
- การประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งฯ 
- การประสานงานการจดัเตรียมโปรแกรมประมวลผลคะแนนเลือกตั้งฯ 
- การเสนอร่างประกาศให้มีการการเลือกตั้ง ให้ ผอ.กต.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- การประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง เพื่อแจ้งภารกิจและพิจารณากำหนด 
  แนวทางและวิธีการในการสนับสนนุการจดัการเลอืกตั้ง แก่ ผอ.กต.ทถ.กทม. และ กกต.ทถ.กทม.  
  และสั่งการให้ทุกหน่วยงานให้การสนับสนุนการจดัการเลือกตั้งตามมติที่ประชุม 
- การประชุมคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร เพื่อเตรียมความพร้อม 
  ในการจัดการเลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 
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๓. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการหลังมีประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

- การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
- การจ้างเหมาร้านค้าจัดทำอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดืม่ 
- การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงานในวันเลือกตั้ง 
- การประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
- การประกาศกำหนดสถานท่ีปดิประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง 
- การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การพิมพ์บัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ วัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
- การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่ับสมคัรรับเลือกตั้ง 
- การประสาน ผบ.ตร. หรือหัวหน้าส่วนราชการอื่นในพื้นที่ เพื่อขอให้จัดเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือข้าราชการ 
  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นเจ้าหนา้ที่รักษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง รวมทั้งเจ้าหน้าท่ีรักษา 
  ความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง 
- การจัดเตรียมเอกสารการรับสมัคร สถานที่รับสมัคร ตลอดจนแต่งตั้งหรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคล  
  แต่งตั้งผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของ ผอ.กต.ทถ.กทม. หรือ กกต.ทถ.กทม. และการประชมุซักซ้อม 
  การรับสมคัรตลอดจนการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการรับสมัคร 
- การรับสมคัรรับเลือกตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผู้สมคัร 
- การประสานและสั่งการให้ สนข. ส่งเอกสารแบบพมิพ์ท่ีต้องดำเนินการตามกฎหมายส่งให้ศูนย์ฯ เพื่อ  
  นำเสนอ กกต.ทถ.กทม. พจิารณาให้ความเห็นชอบ ตามห้วงระยะเวลาที่กำหนด 
- จัดประชุม กกต.ทถ.กทม. เพื่อพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง  
  ร่างประกาศบัญชีรายช่ือผู้มสีิทธิเลอืกตั้ง คำสั่งแต่งตั้ง กปน. เจ้าหน้าทีร่กัษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง 
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๓. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการหลังมีประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

- การจัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ และสำนักงานศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ 
- รวบรวมร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้งที่ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  
  เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนาม และส่งกลับไปให้ สนข. ปิดประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
- ส่งร่างประกาศบญัชีรายช่ือผูม้ีสทิธิเลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ไปให ้
  นายทะเบียนท้องถิ่นเขตลงนามและปิดประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
- รวบรวมร่างคำสั่งแต่งตั้ง กปน. และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้งที่ กกต.ทถ.กทม.  
  พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนาม พรอ้มท้ังออกเลขท่ีคำสั่งเพื่อจัดส่ง 
  ไปให้ สนข. แจ้งผู้ที่ไดร้ับการแตง่ตั้งทราบและเข้ารับการอบรมตามแบบ (ส.ถ./ผ.ถ.๒/๕) รวมทั้งปิด 
  ประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
- การสั่งการให้นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณารับคำร้องการขอเพิ่มช่ือ-ถอนช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การแจ้ง 
  รายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้งไปยังเจ้าบ้าน การรับแจ้งเหตุจำเป็นการไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง ตรวจสอบและแก้ไข 
  รายการผดิพลาดเกี่ยวกับบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งแทน ผอ.กต.ทถ.กทม. 
- การจัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้งและวิทยากรประจำเขต 
- การจัดการอบรมวิทยากรประจำเขตเพื่อไปอบรมกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
- การส่งมอบบัตรเลือกตั้ง/วัสดุอุปกรณ์เกีย่วกับการเลือกตั้งให้ สนข. 
- การจัดทำแผนการตรวจความพร้อมการเตรยีมการเลือกตั้งของ สนข. 
- การซักซ้อมความพร้อมระบบประมวลผลคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง (ซ้อมย่อยและซ้อมใหญ่) 
- การรับหนังสือแต่งตั้งตัวแทนผูส้มคัรประจำทีเ่ลือกตั้ง และรวบรวมเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามรับทราบ 
  และส่งคืนผูส้มัคร รวมทั้งแจ้ง สนข. ทราบ 
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๓. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

การดำเนินการในวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

- การอำนวยการประสานงาน การกำกับและติดตามผลการเลือกตั้ง และการนับ 
  คะแนนเลือกตั้ง 
- การจัดเลี้ยง อาหารว่าง และเครือ่งดื่มเจ้าหน้าท่ีที่มาปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
- การจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ท่ีมาปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
- สั่งปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 
 

การดำเนินการหลังวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

- ตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
- จัดทำข้อมูลสถติิผลการเลือกตั้งฯ 
- สั่งการ สนข. รับแจ้งเหตุผูไ้มไ่ปใช้สิทธิเลือกตั้ง (รอบหลัง) และจัดทำบัญชี        
  ผู้เสียสิทธิเลือกตั้ง 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนการ 

3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร  
         ๓.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชกาiกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 

(ป.กทม. เป็นโดย
ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

ผอ.กต.กทม. / 
กกต.  

5 วัน 10 คน      
 
 
 
 
 

 

  

 ๖๐ วัน ๑ คน       
 
 
 
 

 

๗ วัน ๑ คน      
 
 
 
 
 

 
 

  

 
  

การแจ้งวันครบวาระของ ผว.กทม. หรือ ส.ก. ก่อนวันครบวาระการดำรงตำแหน่ง
๖๐ วัน หรือกรณตี้องมีการเลือกตั้งเพราะเหตุอืน่ใด ให้ ผอ.กต.กทม. ทราบ 

เพื่อเตรียมการจดัการใหม้ีการเลือกตั้ง 

เริ่ม 

ลงนาม 
พิจารณา พิจารณา 

เสนอ 

การสรรหาคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
ลงนามเสนอ 

พิจารณา ตรวจสอบ 
เสนอ 

ผอ.กต.กทม. 
พิจารณาเสนอ 
กกต. ประกาศ
แต่งตั้ง 

ทราบ 

การสั่งการให้ สนข. สำรวจวัสดุอุปกรณ์ หน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง
และเตรียมความพร้อมในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 

 

ลงนาม 

ดำเนินการ
สำรวจวัสด ุ
อุปกรณ์    
หน่วยออกเสียง 
และ ที่เลือกตั้ง  
จำนวนบ้าน 
ประชากร และผู้
มีสิทธิเลอืกตั้ง 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

ป.กทม. 

ผอ.กต.ทถ.กทม. 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เป็นโดย

ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

ผอ.กต.กทม. / 
กกต. 

๓๐ วัน ๑ คน       

๑๐ วัน ๑ คน     
 
 
 
 
 

 

  

๒๐ วัน ๑ คน       

๕ วัน ๑ คน       

 
 
 
 
 

 

การแบ่งเขตเลือกตั้ง ส.ก. ร่วมประชุม
พิจารณา 

ผอ.สผม. 
ผอ.สพส. 
ผอ.สนย. 

ร่วมพิจารณา 

ผอ.กต.กทม.
รวบรวมเสนอ 
กกต. ประกาศ
แบ่งเขตเลือกตั้ง 

- การจัดทำแผนดำเนินการเลือกตัง้ฯ 
- การจัดทำคำสั่งจดัตั้งศูนย์ประสานการเลือกตั้ง ฯ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
- จัดทำแผน
ดำเนินการ
เลือกตั้งฯ  
- จัดทำคำสั่ง
จัดตั้งศูนย์ฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

หน่วยงาน
และส่วน
ราชการที่
เกี่ยวขอ้ง
จัดทำแผน
สนับสนุนการ
เลือกตั้งฯ 

ไม่อนุมัติ 

การประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง สงม. 
พิจารณา 

พิจารณา 

การประสานงานการจัดเตรียมโปรแกรมประมวลผลคะแนนเลือกตั้งฯ สยป. 
ดำเนินการ 

ลงนาม 
พิจารณา พิจารณา 

เสนอ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

ร่วมประชุม
พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เป็นโดย

ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๔ คน       

๑๕ วัน ๑๐ คน     
 
 
 
 
 

 

  

10 วัน 5 คน 

 

 

 

 

 

 

      

 
 
 
 
 
 

การเสนอร่างประกาศให้มีการเลือกตั้งให้ ผอ.กต.กทม. เห็นชอบ พิจารณา         
ให้ความเห็นชอบ 

การประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง เพื่อแจ้งภารกิจและ
พิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการในการสนับสนุนการจัดการเลือกตั้งแก่ 
ผอ.กต.ทถ.กทม. และ กกต.ทถ.กทม. และสั่งการให้ทุกหน่วยงานใหก้าร

สนับสนุนการจัดการเลือกตั้งตามมติที่ประชุม 
 

ลงนาม 
พิจารณา 

ดำเนินการ
ตามมติ      
ที่ประชุมฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

หน่วยงาน
และส่วน
ราชการที่
เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ
ตามมติที่
ประชุมฯ 

การประชุมคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร
เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดการเลือกตั้ง 

 

ลงนาม 
พิจารณา พิจารณา 

เสนอ 

ร่วมประชุม 

ลงนาม 
พิจารณา 

ดำเนินการ
ตามมติ      
ที่ประชุมฯ 

พิจารณา 
เสนอ 

หน่วยงาน
และส่วน
ราชการที่
เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ
ตามมติที่
ประชุมฯ 

๓.๒ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

          3.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ในฐานะหัวหน้าพนักงานสว่นท้องถิ่น 
เพื่อลงนามถึง ผอ.กต.กทม. แจ้งวนัครบวาระการดำรงตำแหน่ง
ของ ผว.กทม. หรือ ส.ก. ก่อนวันครบวาระ ๖๐ วัน หรือกรณี   
ต้องมีการเลือกตั้งเพราะเหตุอื่น 
๒. ส่งหนังสือแจ้งการครบวาระ ให ้ผอ.กต.กทม. เพื่อทราบ และ
รายงานให้ กกต. โดยเร็ว 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ทีเ่กี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๒. 

 

 

 

 

 

 ๖๐ วัน ๑. จัดทำประกาศการรับสมัครผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ 
๒. เสนอประกาศการรับสมัครผู้สมคัรเข้ารับการสรรหาฯ ให้  
    ผอ.กต.ทถ.กทม. (ป.กทม.) เพื่อโปรดลงนามประกาศรับสมัคร 
๓. จัดเตรียมบุคลากร สถานที่ แบบพิมพ์ สำหรับการรับสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ 
๔. ดำเนินการรับสมัครผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ และรายงานผล 
    การรับสมัครฯ ประจำวัน ให้ ผอ.กต.ทถ.กทม. และ ผอ.กต.กทม. 
๕. ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ 
๗. เสนอหนังสือแจ้งรายช่ือผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ ให้  
    ผอ.กต.ทถ.กทม. เพื่อโปรดลงนามถึง ผอ.กต.กทม. 
๘. ส่งหนังสือแจ้งผลรายช่ือผู้สมัครเข้ารับการสรรหาฯ  
    ให้ ผอ.กต.กทม. เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

แบบพิมพ์
ต่าง ๆ 

 

 

 

การแจ้งวันครบวาระของ  
ผว.กทม. หรือ ส.ก. ก่อนวัน

ครบวาระดำรงตำแหน่ง    
๖๐ วัน หรือกรณตี้องมีการ
เลือกตั้งเพราะเหตุอื่นใด    

ให้ ผอ.กต.กทม. ทราบ 
   

การสรรหาคณะกรรมการ      
การเลือกตั้งประจำท้องถิ่น

กรุงเทพมหานคร (กกต.ทถ.กทม.) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อสั่งการให้สำนักงานเขตดำเนินการ 
- สำรวจจำนวนวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเลือกตั้งฯ 
- สำรวจจำนวนหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง 
- สำรวจจำนวนบ้าน ประชากร และผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 
- สำการสรรหาบคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น กปน. และ รปภ. 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

๔. 
 
 
 

 

 ๒ วัน ๑. นำเรยีน ป.กทม. เพื่อกำหนดวนัประชุมและสถานท่ีจดัประชุม 
    คณะกรรมการแบง่เขตเลือกตั้ง ส.ก. 
๒. จัดทำหนังสือประสานขอใช้สถานท่ีในการจัดประชุมฯ 
๓. จัดเตรียมสถานท่ีการจัดประชุมฯ 
4. จัดประชุม  
5. ปิดประกาศรูปแบบการแบ่งเขตเลือกตั้ง ส.ก. เพื่อให้ประชาชน 
    ได้แสดงความคดิเห็นและข้อเสนอแนะ 
6. รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะส่งให้ ผอ.กต.กทม. 
7. จัดทำหนังสือเวียนแจ้งรูปแบบการแบ่งเขตเลือกตั้ง ส.ก.  
    ที่ประกาศแล้ว ให้ สนข. ทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๕. 

 

 

 

 

 

 ๑๐ วัน ๑. จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้งฯ 
๒. จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนยป์ระสานงานการเลือกตั้งฯ ประกอบด้วย  
    คณะกรรมการศูนยฯ์ , ฝ่ายต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ  
    และที่ตั้งสำนักงานศูนย์ฯ   
๓. เสนอแผนดำเนินการเลือกตั้งฯ และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ ให้ ป.กทม.  
    เพื่อโปรดลงนาม 
๔. ส่งแผนดำเนินการเลือกตั้งฯ และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ ให้ รป.กทม.,  
    หน่วยงาน และส่วนราชการเพื่อทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดตั้งสำนักงานศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งฯ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

รูปแบบการ
เขียนแผน
และคำสั่ง
จัดตั้งศูนย์ฯ 

 

 

 
 
 
 

การแบ่งเขตการเลือกตั้ง ส.ก. 

การสั่งการให้ สนข. สำรวจวัสดุ
อุปกรณ์ หน่วยเลือกตั้งและที่
เลือกตั้ง และเตรียมความพร้อม 
  ในการสนับสนุนการเลือกตั้ง 

- การจัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้งฯ 
- การจัดทำคำสั่งจดัตั้งศูนย ์
  ประสานงานการเลือกตั้งฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๖. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน ๑. ประสาน สนข. , สยป. และ สปส. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
   ในภารกิจท่ีรับผดิชอบ 
๒. จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายทีต่้องใช้ในการเลือกตั้งฯ ในส่วน
ของศูนย์ , สยป. และ สปส. เสนอ สงม. เพื่อนำเสนอสภา กทม. 
    ขออนุมัติจาก กกต. 
๓. เวียนแจ้งกรอบวงเงินและรายละเอียดงบประมาณทีผ่่านการ 
    อนุมัติแล้ว ให้ สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบและ  
    ดำเนินการ  
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- - 

๗. 
 

 
 
 

 5 วัน ๑. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อลงนามสั่งการให้ สยป. จัดเตรียม   
    โปรแกรมประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง 
๒. แจ้งข้อสั่งการของ ป.กทม. ให้ สยป. ทราบ และดำเนินการ 

- แผนดำเนินการ
เลือกตั้งฯ 

๘. 

 

 

 

 ๗ วัน ๑. จัดทำรา่งประกาศใหม้ีการเลือกตั้งฯ ตามแบบท่ีกำหนด 
๒. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. (ในฐานะ ผอ.กต.ทถ.กทม.) ลงนาม  
    เพื่อเสนอร่างประกาศให้มีการเลือกตั้ง ให้ ผอ.กต.กทม. พิจารณา 
    ให้ความเห็นชอบ 
๓. จัดส่งหนังสือเสนอร่างประกาศพร้อมร่างประกาศให้ สนง.กกต. 
    กทม. เสนอ ผอ.กต.กทม. พิจารณา 
 

แบบประกาศ
ให้มีการ
เลือกตั้งฯ 

 

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  
ที่เกีย่วกับการ
เลือกตั้ง 

 

 

 

 

 

 

การประสานงานการจัดเตรียม
โปรแกรมประมวลผลคะแนน

เลือกตั้งฯ 

การเสนอร่างประกาศให้มีการ
เลือกตั้ง ให้ ผอ.กต.กทม. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
เลือกตั้งฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๙. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15 วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๓. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานฯ 
๔. จัดทำใบลงทะเบียน เอกสารและสื่อประกอบการประชุม 
5. การจดัเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
6. จัดการประชุมคณะกรรมการศนูย์ประสานงาน ฯ  
    และจดบันทึกรายงานการประชุม 
7. จัดทำรายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการศูนย ์
    และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทราบและรับรอง 
8.  จัดทำหนังสือแจ้งให้สำนักงานเขตดำเนินการเลือกตั้ง 
    ตามมติที่ประชุม 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

ระเบียบ
วาระและ

รายงานการ
ประชุม 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๓. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานฯ 
๔. จัดทำใบลงทะเบียน เอกสารและสื่อประกอบการประชุม 
5. การจดัเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
6. จัดการประชุมคณะกรรมการศนูย์ประสานงาน ฯ  
    และจดบันทึกรายงานการประชุม 
7. จัดทำรายงานการประชุมส่งใหค้ณะกรรมการศูนย ์
    และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทราบและรับรอง 
8.  จัดทำหนังสือแจ้งให้สำนักงานเขตดำเนินการเลือกตั้ง 
    ตามมติที่ประชุม 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

 

 
 
 
 

การประชุมคณะกรรมการการเลือกตั้ง
ประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการ

จัดการเลือกตั้ง 
 

การประชุมคณะกรรมการศูนย์
ประสานงานการเลือกตั้ง เพื่อแจ้งภารกิจ 
และพิจารณากำหนดแนวทางและ
วิธีการในการสนับสนุนการจัดการ
เลือกตั้ง แก่ ผอ.กต.ทถ.กทม. และ 
กกต.ทถ.กทม. และสั่งการให้ทุก
หนว่ยงานให้การสนับสนุนการ
จัดการเลือกตั้งตามมติที่ประชุม 

 

๓.๒ 
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แผนผังกระบวนการ 

3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร    
          ๓.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เปน็โดยตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต กกต.ทถ.กทม. / 

กกต. 

๕ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน       

๗ วัน 2 คน       
 
 
 
 

 

๗ วัน ๒ คน 

 

 

 

 

      

 
 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

การจ้างเหมาร้านค้า จดัทำอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

อนุมัติ 

พิจารณา 

การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 

อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

เริ่ม 

ทราบ อนุมัติ 



163 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เปน็โดยตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต กกต.ทถ.กทม. / 

กกต. 

๕ วัน 
 
 

 

๑ คน       

๗ วัน ๒ คน       

๒ วัน 2 คน       
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ วัน ๒ คน 
 
 

 
 

      

 
 

การประกาศให้มีการเลือกตั้ง พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

ผอ.กต.กทม.เห็นชอบ 
ลงนามและปิด
ประกาศ 

การประกาศกำหนดสถานท่ีปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง ลงนาม พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ส่งข้อมูล
การปิด
ประกาศ
ในพื้นที่ 

กกต.ทถ. กทม. 
พิจารณา    

ออกประกาศ 

ปิด
ประกาศ 

ปิด
ประกาศ 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การพิมพ์บัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ 
วัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 

อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

- การจัดตั้งศูนย์ประสานการเลือกตั้ง และสำนักงาน
ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง เปิดศูนยฯ  เสนอ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เป็นโดย

ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

หน่วยงานอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง 

๗ วัน 

 

 

 
 
 

 

2 คน       

๕ วัน 2 คน       
 
 
 

 

15 วัน 10 คน 

 

 

 

 

 

      

 
 
 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรบัสมัครรับเลือกตั้ง 

ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

การประสาน ผบ.ตร. หรือหัวหน้าส่วนราชการอื่นในพ้ืนท่ี เพือ่ขอให้จัด
เจ้าหน้าท่ีตำรวจ หรือข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เป็นเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง รวมทั้งเจ้าหน้าท่ีรักษาความสงบเรยีบร้อย 

ในการเลือกตั้ง 

ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 
พิจารณา 

การจัดเตรียมเอกสารการรับสมัคร สถานท่ีรับสมัคร ตลอดจนแต่งตั้งหรือ
มอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคล แต่งตั้งผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติหนา้ที่ของ 
ผอ.กต.ทถ.กทม. หรือ กกต.ทถ.กทม. และการประชุมซักซ้อมการรบัสมัคร
ตลอดจนการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการรับสมัคร 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

สนับสนุน
ตามที่ร้องขอ 

สนับสนุน
ตามที่ร้องขอ 

 
พิจารณา 
สนับสนุน 

 
พิจารณา 
สนับสนุน 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

พิจารณาจัดส่ง
รายชื่อ

เจ้าหน้าที่รับ
สมัครให้ศูนย์ 
และแจ้งคำสั่ง
ให้ผู้ได้รับการ
แต่งต้ังทราบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 

(ป.กทม. เป็นโดย
ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

สนง.กกต.กทม./ 
ผอ.กต.กทม. 

๕ วัน 360 คน 
   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 

 

๗ วัน 
 
 
 
 
 

 

๔ คน       

๑๐ วัน ๖ คน     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

การรับสมัครรับเลือกตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้ง 

จัดประชุม กกต.ทถ.กทม. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างประกาศ
กำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง ร่างประกาศบญัชีรายชื่อผูม้ีสิทธิ

เลือกตั้ง คำสั่งแต่งตั้ง กปน. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง 

ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 
พิจารณา 

ส่งร่างประกาศ
กำหนดหนว่ย
เลือกตั้งและที่
เลือกตั้ง ประกาศ
บัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง 
คำสั่งแต่งต้ัง 
กปน./รปภ. 

การประสานและสั่งการให้ สนข. ส่งเอกสารแบบพมิพ์ท่ีต้อง
ดำเนินการตามกฎหมายส่งให้ศูนยฯ์ เพื่อนำเสนอ กกต.ทถ.กทม.

พิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามห้วงระยะเวลาที่กำหนด 
 

ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

รวบรวมเอกสารแบบพิมพ ์

ลงนามประกาศรายชือ่ผู้รับสมัคร
และไม่ได้รับสมัคร 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 

ปิดประกาศรายชื่อผู้รบัสมัคร ทราบ 

ส่งเอกสาร 
แบบพิมพ ์

กกต.ทถ.กทม.
พิจารณา เห็นชอบ 

ปิดประกาศรายชื่อ
ผู้รับสมัคร 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 

(ป.กทม. เป็นโดย
ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

สนง.กกต.กทม./ 
ผอ.กต.กทม. 

๒ วัน 5 คน 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

๕ วัน 1 คน     
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

 

- รวบรวมร่างประกาศกำหนดหนว่ยเลือกตั้งและที่เลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม.  
  พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนาม และส่งกลับ 
  ไปให้ สนข. ปดิประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
- ส่งร่างประกาศบญัชีรายชื่อผูม้ีสทิธิเลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให ้
  ความเห็นชอบแล้ว ไปให้นายทะเบียนท้องถิ่นเขตลงนามและปดิประกาศ 
  ตามที่กฎหมายกำหนด 
- รวบรวมร่างคำสั่งแต่งตั้ง กปน. และเจา้หน้าที่รักษาความปลอดภยัประจำ 
  ที่เลือกตั้งที่ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม.  
  ลงนาม พร้อมทั้งออกเลขท่ีคำสั่งเพื่อจัดส่งไปให้ สนข. แจ้งผู้ที่ได้รบัการ 
  แต่งตั้งทราบและเข้ารับการอบรมตามแบบ (ส.ถ./ผ.ถ.๒/๕) รวมทั้งปิดประกาศ 
  ตามที่กฎหมายกำหนด 
 

การสั่งการให้นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณารับคำร้องการขอเพิ่มช่ือ-ถอนช่ือ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การแจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้งไปยังเจ้าบ้าน การรับแจ้งเหตุ
จำเป็นการไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง ตรวจสอบและแก้ไขรายการผิดพลาดเกี่ยวกับ

บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้งแทน ผอ.กต.ทถ.กทม. 
 

ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 
ดำเนินการตามที่ 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
สั่งการ 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

กกต.ทถ.กทม. 
พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เสนอ 

ลงนาม 

ปิดประกาศต่างๆ 
ตามที่กฎหมาย
กำหนด และแจ้ง
ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ทราบ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เป็นโดย

ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

สนง.กกต.กทม. 
ผอ.กต.กทม. 

 ๑๕ วัน 
 
 

 

๕ คน       

๑ วัน ๑๐ คน       

3 วัน 20 คน  
 

     

๕ วัน ๑ คน       
 
 

 

 
 
 
 

การจัดทำคูม่ือและสื่อสำหรับอบรมกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง
และวิทยากรประจำเขต 

การจัดทำแผนการตรวจความพร้อมการเตรียมการเลือกตั้งของ สนข. 
อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

ทราบ 

การจัดการอบรมวิทยากรประจำเขตเพื่อไปอบรมกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 
คัดเลือกบุคคล  
เข้ารับการอบรม 

 

การส่งมอบบัตรเลือกตั้ง/วสัดุอุปกรณ์เกีย่วกับการเลือกตั้งให้ สนข. 
 

ลงนาม 
พิจารณา 

เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 

จัดส่งเจ้าหน้าที่ไป
รับ-มอบบัตร
เลือกตั้ง/วัสดุ
อุปกรณ์เลือกตั้ง 

 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 
(ป.กทม. เป็นโดย

ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

สนง.กกต.กทม. 
ผอ.กต.กทม. 

๒ วัน ๒๐๐ คน       

 ๗ วัน 4 คน       
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับหนังสือแต่งตั้งตัวแทนผูส้มคัรประจำที่เลือกตั้ง และรวบรวมเสนอ 
ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามรบัทราบและส่งคนืผูส้มคัร รวมทั้งแจ้ง สนข. ทราบ 

 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

ไม่ลงนาม 

ทราบ 
ดำเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ส่งคืนผู้สมัคร 

๓.๓ 

การซักซ้อมความพร้อมระบบประมวลผลคะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 
(ซ้อมย่อยและซ้อมใหญ่) 

 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา สยป./สปท. ร่วม
ซักซ้อมความ
พร้อม 

 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

ซักซ้อมความพร้อม 
 

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผูว่้าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

          3.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

๑. ประสานขอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีจากหน่วยงานต่าง ๆ 
๒. จัดทำคำสั่งและบันทึกเสนอ ป.กทม. ลงนามในคำสั่ง 
๓. เวียนแจ้งคำสั่งให้ผู้บรหิารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๔. นัดหมายเจ้าหน้าท่ีประจำศูนยฯ์ ซักซ้อมความเข้าใจในการ 
    ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน
การเลือกตั้ง/
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 

กฎหมาย 
ระเบียบ     

ที่เกี่ยวข้อง 

๒. 

 

 

 

 ๗ วัน ประสานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปดำเนินการจ้างเหมาร้านค้าในการ
จัดทำอาหาร อาหารว่าง และเครือ่งดื่ม เพือ่เลี้ยงเจา้หน้าท่ี
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

- 
 

๓. 
 

 
 
 

 ๗ วัน 
 

ส่งคำสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิงานในวันเลือกตั้งให้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป เพื่อดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ทีท่ีม่ีคำสั่งใหม้าปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

 

- 

 

 

 

 

การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

ในวันเลือกตั้ง 

การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานในวัน
เลือกตั้ง 
 

การจ้างเหมาร้านค้าจัดทำอาหาร 
อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔. 
 

 

 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 

๑. ผอ.กต.ทถ.กทม. (ป.กทม.)ประกาศให้มีการเลือกตั้งฯ 
๒. ปิดประกาศให้มีการเลือกตั้ง ณ ศาลาว่าการ กทม.  และส่ง 
    ประกาศฯ ให้ ผอ.เขต ปดิประกาศ ณ สนข. 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบประกาศ
ให้มีการ
เลือกตั้ง 

 

๕. 

 

 

 

 

 

 ๗ วนั ๑. แจ้ง สนข. สำรวจสถานท่ีสำหรบัปิดประกาศโฆษณาหาเสียง 
    เลือกตั้ง และจดัทำรา่งประกาศสถานที่ปิดประกาศหาเสียงเลือกตั้ง 
    เสนอคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
    พิจารณา  
๒. จัดประชุมคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำท้องถิ่น 
    กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาการออกประกาศเกี่ยวกับการ 
    หาเสียงเลือกตั้งและสถานที่ปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง 
๓. แจ้งประกาศประกาศเกี่ยวกับการหาเสียงเลือกตั้งและสถานท่ี 
    สำหรับการปดิประกาศหาเสียงเลือกตั้งให้ สนข. ทราบ และ 
    ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

ความถกูต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

- 
 

๖. 
 

 
 
 

 ๓๐ วัน 
 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การจัดพิมพ์ 
    บัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ วัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจดัพิมพ์บัตรเลือกตั้ง 
    เอกสารแบบพิมพ์ และวสัดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง ตามที่ได้รับ 
    การจัดสรรงบประมาณตามขั้นตอนของกฎหมาย 
๓. ตรวจรับวัสดุ อุปกรณ์ฯ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

 

- กฎหมาย 
ระเบียบ   
การจัดซื้อ  
จัดจ้าง 

 
 
 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การพิมพ์
บัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ 

วัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 

การประกาศกำหนดสถานท่ีปิด
ประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง 

การประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๗. 
 

 
 

 
 
 
 

๗ วัน 1. ประสานสำนักงานเขตใหส้่งรายชื่อข้าราชการเพื่อแต่งตั้งเป็น 
    เจ้าหน้าท่ีรับบัตรเลือกตั้ง 
๒. จัดทำรา่งคำสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าที่รับสมัครรับเลือกตั้ง 
๓. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ..กทม. พร้อมร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
    เจ้าหน้าท่ีรับสมัครรับเลือกตั้ง เพื่อลงนาม 
๔. เวียนแจ้งคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ทีร่ับสมัครรับเลือกตั้งให ้
    ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๘. 
 

 5 วัน ๑. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ..กทม. เพื่อลงนามถึง ผบ.ตร. และ 
    หัวหน้าส่วนราชการในพื้นที ่เพื่อขอให้จัดเจ้าหน้าที่ตำรวจ หรือ 
     ข้าราชการหรือเจา้หน้าที่ของรัฐเป็นเจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัย 
    ประจำที่เลือกตั้งรวมทั้งเจ้าหนา้ที่รักษาความสงบเรียบร้อย 
    ในการเลือกตั้ง 
๒. จัดส่งหนังสือถึง ผบ.ตร. และหวัหน้าส่วนราชการอื่นในพื้นที ่

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

๙. 

 

 

 

 

 

 

 

 15 วัน ๑. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอใช้สถานที่ในการรับสมัคร /  
    การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์การรับสมัคร 
๒. จัดทำข้ันต้อนการรับสมัคร ประกอบด้วย 
    ๒.๑ การรับใบสมัครของผู้สมัครรับเลือกตั้งฯ และการจับสลาก 
          กรณีมีผู้ยืน่ใบสมัครพรอ้มกนัหลายคนและไม่อาจตกลงกันได ้
    ๒.๒ การตรวจสอบใบสมัครและเอกสารหลักฐานและคา่ธรรมเนียม 
          การสมัคร 
    2.3 การออกใบรับใบสมัครรับเลือกตั้ง 
    2.4 การให้หมายเลขประจำตวัผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
    2.5 การตรวจสอบสิทธิผูส้มัครรับเลือกตั้ง 
    2.6 การประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิรับเลือกตั้ง 
    2.7 การยื่นคำร้องกรณไีมม่ีช่ือในประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ

สมัครรับเลือกตั้ง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

แบบพิมพ์ท่ี
ใช้ในการรับ
สมัคร 

 

 
 

การประสาน ผบ.ตร. หรือหัวหน้า
ส่วนราชการอื่นในพ้ืนท่ี เพื่อขอให้
จัดเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือข้าราชการ
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง 
รวมทั้งเจ้าหน้าท่ีรักษาความสงบ

เรียบร้อยในการเลือกตั้ง 

การจัดเตรียมเอกสารการรับสมัคร 
สถานท่ีรับสมัคร ตลอดจนแต่งตั้ง
หรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะ
บุคคล แต่งตั้งผู้ช่วยเหลือการปฏบิัติ
หน้าท่ีของ ผอ.กต.ทถ.กทม. หรือ 
กกต.ทถ.กทม. และการประชุม

ซักซ้อมการรบัสมคัรตลอดจนการ
ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ในการดำเนินการรับสมัคร 
 

การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
รับสมคัรรับเลือกตั้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑๕ วัน ๓. การจดัเตรียมแบบพิมพ์ และเอกสารประกอบอ่ืน สำหรับใช้ 
    ในการรับสมัครรับเลือกตั้ง ดังนื้ 
    ๓.๑ แบบพิมพ์ ประกอบด้วย 
          ๑) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๑ ใบสมคัรรับเลือกตั้ง 
          ๒) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๒ หนังสอืยืนยันการไม่ได้เสียภาษ ี
          ๓) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๓ ใบรับใบสมัครรับเลือกตั้ง 
          ๔) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๔ ประกาศบัญชีรายช่ือผู้สมัครรับเลือกตั้ง

และไม่ได้รับสมัครรับเลือกตั้ง 
          ๕) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๕ ประกาศช่ือผู้มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้ง 
          ๖) ส.ถ./ผ.ถ. ๔/๖ ประกาศช่ือผู้มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้ง 

(เพิม่เติม) 
   ๓.๒ เอกสารประกอบอ่ืน 
          ๑) บันทึกการจับสลาก กรณผีู้สมัครรับเลือกตั้งไม่อาจตก 
              ลงลำดับการยื่นใบสมคัรรับเลือกตั้งกันได ้
          ๒) ตารางการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ 
              สมัครรับเลือกตั้ง 
          ๓) ใบลงทะเบียนเวลารบัสมัครเลือกตั้ง  
๔. ดำเนินการซักซ้อมการรับสมัคร 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบพิมพ์ท่ี
ใช้ในการรับ

สมัคร 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๑๑ 
 
 
 

  วัน ๑. เจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อม ณ สถานที่รับสมัครเวลา ๐๖.๐๐ น. 
๒. ดำเนินการรับสมัครตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. และ 
    รายงานผลการรับสมัครในแต่ละวันให้ ผอ.กต.กทม. ทราบ 
๓. ดำเนินการตรวจสอบคณุสมบัตขิองผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
๔. จัดทำประกาศรายชื่อผูส้มัครเสนอ ป.กทม. ในฐานะ ผอ.กต.  
    ทถ.กทม. ลงนาม และประกาศรายชื่อผู้รับสมัครภายใน ๗ วัน 
    และปิดประกาศ ณ สถานท่ีที่กำหนด 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

 
 

การรับสมัครรับเลือกตั้ง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศ

รายชื่อผู้รับสมัคร 

การจัดเตรียมเอกสารการรับสมัคร 
สถานท่ีรับสมัคร ตลอดจนแต่งตั้ง
หรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะ
บุคคล แต่งตั้งผู้ช่วยเหลือการปฏบิัติ
หน้าท่ีของ ผอ.กต.ทถ.กทม. หรือ 
กกต.ทถ.กทม. และการประชุม

ซักซ้อมการรบัสมคัรตลอดจนการ
ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ในการดำเนินการรับสมัคร (ต่อ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ..กทม. ลงนามสั่งการให้ สนข.  
    ส่งเอกสารแบบพิ่มพ์ท่ีต้องดำเนินการตามกฎหมายส่งให้ศูนย์ฯ  
    เพื่อนำเสนอ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามห้วง 
    ระยะเวลาที่กำหนด ได้แก่ ร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
    และที่เลือกตั้ง , ร่างประกาศบญัชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง และ 
    คำสั่งแต่งตั้ง กปน. และ รปภ.  
๒. รวบเอกสาร แบบพิมพ์ นำเสนอ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให ้
    ความเห็นชอบ 
๓. ส่งเอกสาร แบบพิมพ์ ที่ กกต.ทถ.กทม. ให้ความเห็นชอบแล้ว  
    คืน สนข. 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบพิมพ์ท่ี
กฎหมาย
กำหนด 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๑๓ 

 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน ๑. จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม  
    สถานท่ีจัดประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๒. ดำเนินการจัดประชุม กกต.ทถ.กทม. 
๓. รวบรวมร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง    
    ร่างประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง คำสั่งแต่งตั้ง กปน.  
    เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยประจำที่เลือกตั้ง เสนอ  
    กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งให้สำนักงานเขตทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

 
 
 
 
 

จัดประชุม กกต.ทถ.กทม. เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบร่าง

ประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและ
ที่เลือกตั้ง ร่างประกาศบัญชีรายช่ือ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง คำสั่งแต่งตั้ง กปน. 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย
ประจำที่เลือกตั้ง 

 

การประสานและสั่งการให ้สนข. 
ส่งเอกสารแบบพมิพ์ท่ีต้องดำเนินการ

ตามกฎหมายส่งให้ศูนย์ฯ เพื่อ
นำเสนอ กกต.ทถ.กทม. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ ตามห้วงระยะ 

เวลาที่กำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน ๑. รวบรวมร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้งท่ี  
    กกต.ทถ. กทม. ให้ความเหน็ชอบ และ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามแล้ว  
    ส่งกลับไปให้ สนข. ปิดประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
๒. ส่งร่างประกาศบญัชีรายชือ่ผู้มสีิทธิเลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม.  
    พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ไปให้นายทะเบยีนท้องถิ่นเขต 
    ลงนามและปิดประกาศตามที่กฎหมายกำหนด 
๓. รวบรวมร่างคำสั่งแต่งตั้ง กปน. และเจา้หนา้ที่รักษาความปลอดภัย 
    ประจำที่เลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม. ให้ความเห็นชอบ และ  
    ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามแล้ว พร้อมท้ังออกเลขท่ีคำสั่ง จัดส่ง 
    ไปให้ สนข. แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งทราบ และเข้ารับการอบรม 
    ตามแบบ (ส.ถ./ผ.ถ.๒/๕) รวมทั้งปิดประกาศตามที่กฎหมาย 
    กำหนด 
 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

 
 
 
 

- รวบรวมรา่งประกาศกำหนดหน่วย
เลือกตั้งและที่เลือกตั้งที่ กกต.ทถ. 
กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบแลว้ 
เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนาม และ
ส่งกลับไปให้ สนข. ปิดประกาศ
ตามที่กฎหมายกำหนด 
- ส่งร่างประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งที่ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้
ความเห็นชอบแล้ว ไปให้นายทะเบยีน
ท้องถิ่นเขตลงนามและปิดประกาศ
ตามที่กฎหมายกำหนด 
- รวบรวมร่างคำสั่งแต่งตั้ง กปน. 
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ประจำที่เลือกตั้งท่ี กกต.ทถ.กทม.  
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
เสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนาม
พร้อมท้ังออกเลขท่ีคำสั่งเพื่อจัดส่ง
ไปให้ สนข. แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ทราบ และเขา้รบัการอบรมตามแบบ 
(ส.ถ./ผ.ถ.๒/๕) รวมทั้งปิดประกาศ
ตามที่กฎหมายกำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน ๑. จดัทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามสั่งการให้ 
    นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณารับคำร้องการขอเพิ่มช่ือ-ถอน 
    ช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การแจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้งไปยังเจ้าบ้าน  
    การรับแจ้งเหตุจำเป็นการไมไ่ปใช้สิทธิเลือกตั้ง ตรวจสอบการ 
    แก้ไขรายการผดิพลาดเกี่ยวกับบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 
    แทน ผอ.กต.ทถ.กทม.  
๒. จัดส่งหนังสือข้อสั่งการของ ป.กทม. ให้ สนข. แจ้งนายทะเบียน 
    ท้องถิ่นเขตทราบและดำเนินการ 
     
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๑๖ 

 
 

 

 15 วัน ๑. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งคณะกรรมการ 
    การเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของกรรมการ 
    ประจำหน่วยเลือกตั้ง 
๒. จัดทำคูม่ือการปฏิบตัิงานของกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
๓. จัดทำสื่อการอบรมกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

เล่มคูม่ือการ
ปฏิบัติงาน 
และไฟล์ 
Powerpoint 
สำหรับการ
อบรมฯ 

๑๗  ๑ วัน ๑. ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตใหส้่งวิทยากรเขต หรือ 
    หัวหน้าฝ่ายปกครองเข้ารบัการอบรม 
๒. ติดต่อสถานท่ีจัดการอบรม 
๓. ทำหนังสือเชิญวิทยากร  ประธานในพิธีเปิดการอบรม ฯลฯ 
๔. จัดการอบรม  
๕. ประเมินผลการจัดการอบรม 

 เอกสารการ
อบรม/Power 
point สำหรับ 
การอบรมฯ/ 
เอกสารการ
ประเมินผล 

 
 
 
 

การจัดทำคูม่ือและสื่อสำหรับ
อบรมกรรมการประจำหน่วย

เลือกตั้งและวิทยากรประจำเขต 
 

การสั่งการให้นายทะเบียนท้องถิ่น
เขตพิจารณารับคำร้องการขอเพ่ิม
ช่ือ-ถอนช่ือผู้มสีิทธเิลือกตั้ง การแจ้ง
รายช่ือผูม้ีสิทธเิลอืกตั้งไปยังเจ้าบา้น 
การรับแจ้งเหตุจำเป็นการไม่ไปใช้
สิทธิเลือกตั้ง ตรวจสอบการแก้ไข
รายการผิดพลาดเกีย่วกับบัญชี
รายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้งแทน 

ผอ.กต.ทถ.กทม. 
 

การจัดการอบรมวิทยากรเขตเพื่อไป
อบรมกรรมการประจำหนว่ยเลอืกตั้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๘ 
 

 
 
 

 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดทำหนังสือประสาน สนข. จัดทำคำสั่งแต่งเจ้าหน้าท่ีไปรับ 
    บัตรเลือกตั้ง/วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการเลือกตั้งฯ และจัดเก็บ 
    มาไว้ในท่ีปลอดภัย 
๒. จัดทำบัญชีและเอกสารในการรับ-มอบบัตรเลือกตั้ง/วัสดุ 
    อุปกรณ์เกี่ยวกับการเลือกตั้งไว้เป็นหลักฐาน 
3. จัดเก็บบัตรเลือกตั้ง และวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้งฯ ท่ีเหลือ ไว้ในท่ีปลอดภัย 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบการ  
รับ-มอบ 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง 

๑๙ 

 
 

 

 ๔ วัน 1. ประสานสำนักงานเขตพิจารณากำหนดสถานท่ีท่ีจะให้ ผอ.กต.ทถ.กทม. 
    และ กกต.ทถ.กทม.ไปตรวจเยี่ยมการปฏิบัติหน้าท่ีของ กปน. 
๒. จัดทำแผนการตรวจการเลือกตัง้ฯ 
๓. เสนอแผนการตรวจการเลือกตั้งฯ ให้ ผอ.กต.ทถ.กทม. พิจารณา 
    ให้ความเห็นชอบ 
๔. เวียนแจ้ง สนข. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

แบบการ
จัดทำแผน 

๒๐  ๒ วัน ๑. ทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามสั่งการให้ สยป. , สปท. และสนข.    
    ร่วมซักซ้อมความพร้อมระบบประมวลผลคะแนน 
๒. แจ้งข้อสั่งการของ ผอ.กต.ทถ.กทม. ให้ สยป. และ สนข. ทราบ 
๓. สยป. , สปท. และ สนข. ร่วมซักซ้อมความพร้อมระบบประมวลผล 
    คะแนนก่อนวันเลือกตั้ง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

๒๑ 
 
 
 

 
 
 
 

 ๗ วัน ๑. รับหนังสือแต่งตั้งตัวแทนผู้สมัครประจำท่ีเลือกตัง้ 
๒. รวบรวมหนังสือแต่งตั้งตัวแทนผู้สมัครประจำท่ีเลือกตั้งและจัดทำ 
    หนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามรับทราบ และลงวัน เดือน ปี 
    กำกับไว้ 
๓. ส่งคืนหนังสือแต่งตั้งตัวแทนผู้สมัครประจำท่ีเลือกตั้งไปยัง 
    ผู้สมัครทราบ 
๔. แจ้ง สนข. เพื่อทราบ และแจ้งให้ กปน. แต่ละหน่วยทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตามเวลาที่กำหนด 

- 

 
 

การจัดทำแผนการตรวจความพร้อม
การเตรียมการเลือกตั้งของ สนข. 
 

การส่งมอบบัตรเลือกตั้ง/วสัดุอุปกรณ์
เกี่ยวกับการเลือกตั้งให้ สนข. 

 

การซักซ้อมความพร้อมระบบ
ประมวลผลคะแนนก่อนวัน

เลือกตั้ง (ซ้อมย่อยและซ้อมใหญ่) 
 

การรับหนังสอืแต่งตั้งตัวแทนผูส้มัคร
ประจำที่เลือกตั้งและรวบรวมเสนอ 
ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามรับทราบ
และส่งคืนผู้สมัคร รวมทั้งแจ้ง สนข. 

ตามแบบ 
 
 

๓.๓ 
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แผนผังกระบวนการ 

3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
          ๓.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 

(ป.กทม. เป็นโดย
ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

กกต.ทถ.กทม./
ผอ.กต.กทม./

กกต. 

๑ วัน 

 
 
 
 

 

๖๔ คน 
    

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายงานการรับส่งมอบ
วัสดุอุปกรณ์ การเปิด-ปิด
หน่วยเลือกตั้ง และแจ้ง
ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 

การอำนวยการประสานงาน การกำกับและตดิตามผลการ
เลือกตั้ง และการนับคะแนนเลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 

เริ่ม 

รายงานผลการนับคะแนน 
จำนวนบัตรเลือกตั้ง การ
ส่งหีบบัตรเลือกตั้ง วัสดุ
อุปกรณ์ต่างๆ 

อำนวยความสะดวกและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อผู้บริหาร กทม. ที่ออก
ตรวจเยี่ยมการปฏบิัติ
หน้าที่ของ กปน. 

ติดตามผู้บริหาร 
กทม. ร่วมตรวจ
เยี่ยมการปฏิบัติ
หน้าที่ของ กปน. 

ตรวจเยี่ยม      
การปฏิบัตหิน้าที่

ของ กปน. 

เตรียมความ
พรอ้มในการ
สนับสนุนการ
เลือกตั้ง 

ไม่ลงนาม 

กกต.ทถ.กทม. 
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
ในประกาศผลการ
นับคะแนนเลือกตั้ง 

เสนอ 

เสนอ 
พิจารณา พิจารณา 

 ปิดประกาศ 

ผอ.กต.กทม.
รับทราบและ
รวบรวมเสนอ 
กกต. ประกาศ
รับรองผลการ
เลือกตั้ง ๓.๔ สั่งปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตัง้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

          ๓.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑. เจ้าหน้าทีม่าปฏิบตัิงานตั้งแต่เวลา 0๕.00 น.  
๒. ประสานงานกับทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพือ่สนับสนุนการ 
    ดำเนินงานการเลือกตั้งฯ 
๓. ติดตามผู้บริหาร กทม. เพื่อตรวจเยี่ยมการปฏิบัติงานของ กปน.      
    ตามแผนการตรวจการเลือกตั้ง 
๑. รับรายงานการรับการส่งมอบวสัดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
๒. รับรายงานการเปิดและปิดหนว่ยเลือกตั้ง 
๓. ตอบปัญหาและการแก้ไขปัญหาอปุสรรคการดำเนนิการเลือกตั้ง 
    จากกรรมการประจำหน่วยหรอืเจ้าหน้าที่จากสำนักงานเขต 
๑. รับรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง รายการเกี่ยวกับจำนวน 
    บัตรเลือกตั้ง รายงานการส่งหบีบัตรเลือกตั้ง วัสดุอุปกรณ์และ 
    เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
๒. ตรวจสอบความถกูต้องของการรายงานผลการนับคะแนน 
๑. จัดทำประกาศผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 
๒. นำเสนอ กกต.ทถ.กทม. พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนาม 
    ในประกาศฯ 
๓. ปิดประกาศไว้ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
๔. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามรายงานผลการ 
    นับคะแนนเลือกตั้งให้ ผอ.กต.กทม. ทราบ โดยเร็ว 
๕. ส่งรายงานผลการนับคะแนนให้ สนง.กกต.กทม. 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบ     
การตรวจ 

กฎหมาย
ระเบียบ

ประกาศ และ 
คำสั่ง กกต.          
ที่เกี่ยวข้อง

กับการ
เลือกตั้งฯ 

 
 
 
 
 

การอำนวยการ 
ประสานงาน การกำกับ

และตดิตามผลการ
เลือกตั้ง และการนับ

คะแนนเลือกตั้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๒. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปดำเนินการจดัเลี้ยงอาหาร อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม เจา้หน้าท่ีที่มาปฏบิัติงานในวันเลือกตั้ง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- - 

๓.   ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปดำเนินการจา่ยค่าตอบแทน เจ้าหน้าที่ท่ีมา
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

ฎีกาจ่าย
คา่ตอบแทน
เจ้าหนา้ที่ 

- 

๕. 
 

 
 
 
 

 ๑ วัน  ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

- - - - 

       
 
 
 
 
 

 
 
 

สั่งปิดศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 

๓.๔ 

การจัดเลี้ยงอาหาร อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม เจ้าหน้าที่ท่ีมาปฏิบัติงาน

ในวันเลือกตั้ง 

การจ่ายค่าตอบแทน เจ้าหน้าที่ท่ีมา
ปฏิบัติงานในวันเลือกตั้ง 
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แผนผังกระบวนการ 

3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
        ๓.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
ผอ.กต.ทถ.กทม. 

(ป.กทม. เป็นโดย
ตำแหน่ง) 

หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

สนง.กกต.กทม. 
ผอ.กต.กทม. 

๑ วัน ๔ คน 
    

 
 
 

 

   
 
 
 

 

 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน       

๗ วัน 1 คน       
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและจดัเก็บวัสดุอุปกรณเ์กี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 
 

จดัทำข้อมูลสถิตผิลการเลือกตั้งฯ ทราบ ทราบ 

เริ่ม 

สั่งการ สนข. รับแจ้งเหตผุู้ไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง (รอบหลัง) 
และจัดทำบญัชีผู้เสียสิทธิเลือกตั้ง 

 

ลงนาม 
พิจารณา 

ดำเนินการรับแจ้ง
เหตุผู้ไม่ไปใช้สิทธิ
และจัดทำบัญชีผู้

เสียสิทธิ 

ลงนาม 
เสนอ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการเลือกตั้งฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

กกต. 
กทม. 

๗ วัน ๑๐ 
       

 
 
 
 

 

 
 
 

 

๗ วัน ๔       

๗ วัน ๔       

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบและจัดเกบ็วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

เริ่ม 

สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการเลือกตั้ง ลงนาม 

จัดเก็บรักษา
วัสดุอุปกรณ์
ใหเ้รียบร้อย
ปลอดภัย 

จัดทำข้อมูลสถิติผลการนับคะแนนและผลการเลือกตั้งฯ ลงนาม ทราบ ทราบ 

ลงนาม 

เสนอ 
พิจารณา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดการเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

            ๓.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลงัวันเลือกตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารการเลือกตั้งฯ 
๒. จัดเก็บวสัดุ อุปกรณ์ ต่าง ๆ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย
ระเบียบ

ประกาศ และ 
คำสั่ง กกต.          
ที่เกี่ยวข้อง

กับการ
เลือกตั้งฯ 

๓.  ๒ วัน ๑. จัดทำข้อมลูสถิตผิลการเลือกตัง้ฯ อย่างไม่เป็นทางการ 
๒. จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผลการเลือกตั้งฯ ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
    และหน่วยงานต่างๆ ทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

๔. 
 
 
 
 
 
 

 ๗ วัน ๑. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.กต.ทถ.กทม. ลงนามสั่งการให้ สนข.  
    รับแจ้งเหตุผู้ไมไ่ปใช้สิทธิเลือกตั้ง (รอบหลัง) และจดัทำบัญช ี
    ผู้เสียสิทธิเลือกตั้ง 
๒. เวียนแจ้งข้อสั่งการของ ป.กทม. ให้ สนข. ทราบ 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบและจดัเก็บ
วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ

การเลือกตั้งฯ 

จัดทำข้อมูลสถิตผิลการเลือกตั้งฯ 

สั่งการ สนข. รับแจ้งเหตผุู้ไม่ไปใช้
สิทธิเลือกตั้ง (รอบหลัง) และ
จดัทำบัญชีผูเ้สียสิทธิเลือกตั้ง 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนการ 

4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  เริ่ม 

 
การดำเนินการก่อนมีประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

 
 
  
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกีย่วขอ้งกับ 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

๑. จัดทำประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และ 
    จัดทำประกาศจำนวนสมาชกิสภาเขตที่พึงมีในแต่ละเขต 
๒. จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้ง และแผนอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
    กับการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และจัดทำคำสั่งจัดตั้ง 
    ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
๓. จัดทำเอกสารและขั้นตอนการรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    เพื่อให้สำนกังานเขตใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
๔. จัดทำหนังสอืสั่งการให้สำนกังานเขตเตรียมการเลือกตั้ง 
    สมาชิกสภาเขต 
๕. จัดทำคำสั่งมอบอำนาจการกำหนดสถานที่สำหรับปิดประกาศ 
    โฆษณาหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ให้ผู้อำนวยการเขต 
    ปฏิบัติราชการแทน และจัดทำประกาศกำหนดสถานที่ 
    สำหรับปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
๖. จัดทำคำสั่งมอบอำนาจการประกาศกำหนดหนว่ยเลือกตั้ง 
    และเปลี่ยนแปลงหน่วยเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ให้ผู้อำนวยการเขตปฏบิัติราชการแทน 
๗. จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
๘. จัดทำคู่มือและสือ่สำหรับอบรมเจ้าพนักงานผู้ดำเนินการ 
    เลือกตั้ง กรรมการตรวจคะแนน เจ้าหน้าที่คะแนน 
    เจ้าหนา้ที่รักษาความสงบ และวิทยากรประจำเขต 
๙. การจัดเตรียมระบบประมวลผลคะแนน และรายงานผล 
    การรวมคะแนนเลือกตั้ง ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์  
    และการเตรียมการประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
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4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
การดำเนินการหลังมีประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

 
 
  
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกีย่วขอ้งกับ 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

๑. จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง  
    กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งภารกิจที่ตอ้งดำเนินการ 
    และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้คณะกรรมการ 
    ฝ่ายตา่ง ๆ ดำเนินการให้เป็นไปตามแผนดำเนินการเลือกตั้ง 
๒. การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง 
    สมาชิกสภาเขต ใหแ้ก่สำนกังานเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. การประสานให้สำนักงานเขตและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
    ดำเนินการตามภารกิจให้เป็นไปตามแผนดำเนินการเลือกตั้ง  
๔. การเตรียมการรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
๕. จัดทำโครงการอบรมวิทยากร เพื่อไปอบรมให้ความรู้แก่ 
    คณะกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
    เลือกตั้งทุกระดับ 
๖. การส่งมอบบัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ และวัสดุอุปกรณ์ 
    สำหรับใช้ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ให้แก่สำนักงานเขต 
๗. จัดประชุมศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
    เพื่อรายงานความพร้อมของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ การรับ 
    เรื่องปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขข้อขัดข้อง ตลอดจน 
    การนัดหมายการปฏิบัติในวันเลือกตั้ง 
๘. การประสานงานและเร่งรัดให้สำนักงานเขต และหนว่ยงาน 
    ที่เกีย่วขอ้งดำเนินการตามภารกิจที่รบัผิดชอบ ให้เป็นไปตาม 
    แผนและกรอบระยะเวลาทีก่ำหนด 
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4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
การดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

 
 
  
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกีย่วขอ้งกับ 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

-   การอำนวยการ การประสานงาน การอบรม กำกับดูแล 
    ติดตามผลการเลือกตั้ง และประกาศผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 
 

 
การดำเนินการหลังวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

 
 
  
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกีย่วขอ้งกับ 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

๑. ส่งประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขตไปประกาศ 
    ในราชกิจจานุเบกษา 
๒. เวียนแจ้งผลการเลือกตั้งและสถิตกิารเลือกตั้งให้ผู้บริหาร 
    กรุงเทพมหานครและหนว่ยงานทราบ 
๓. สั่งการให้สำนักงานเขตออกหนังสือรับรองให้ผู้ได้รับการเลือกตั้ง  
    และจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาเขต 
๔. พิจารณาตรวจสอบและชี้แจงเรื่องร้องเรียนหรือร้องคัดค้าน 
    ผลการเลือกตั้ง 
๕. สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้งไว้ 
    ในที่ปลอดภัย 

  จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    4.1) กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ของ กทม./ 

สำนักงานเขต 

มท. 
(รมว.มท.) 

สนง.เลขาธิการ 
ครม./

เลขาธิการ ครม. 
 
 

  
 
 

 

  
 

 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

    

๒ คน ๑๕ วัน 

ป.กทม. 
อนุมัติ 
ลงนาม 
(แผน/ 
คำสั่ง) 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

- หน่วยงาน และสว่นราชการของ กทม. 
  เพื่อทราบ และดำเนนิการจัดทำแผนฯ  
  เพื่อสนับสนนุการเลอืกตั้ง 
  ให้สอดคลอ้งกับแผนของ กทม. 
 

- สนข. จัดทำแผนดำเนนิการเลือกตั้ง  
  และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้สอดคลอ้ง 
  กับแผนของ กทม.  
  และจัดตัง้ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งเขต... 

๖๐ วัน ๒ คน 
ไม่เห็นชอบ 

ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอร่าง 
ประกาศฯ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ผว.กทม. ลงนาม 
หนังสือ  เสนอ รมว.มท. 
 

พิจารณา 

- จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้ง และแผนอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้งกับการเลือกตั้ง 
  สมาชิกสภาเขต  
- จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

  ป.กทม. ลงนามประกาศ กทม. 
  และนำเรียน ผว.กทม. พิจารณา 
  ลงนามหนังสือเสนอ รมว.มท. 
         

เลขาธิการ ครม. 
พิจารณา  

   เร่ิม 

- จัดทำประกาศให้มกีารเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
- จัดทำประกาศจำนวนสมาชิกสภาเขต 
  ที่พึงมีในแต่ละเขต 
 
 
  
 
 
 
 

  
 
 

พิจารณา 

สนง.เลขาธิการ 
ครม. ดำเนินการ 
ลงประกาศ   
ในราชกิจจาฯ 

รมว.มท. 
ลงนาม    
ประกาศ มท. 
 

กฎหมาย ระเบียบ  
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอ 

ป.กทม.  ลงนาม 
หนังสือถึง เลขาธิการ ครม. 
         

พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนาม 
เวียนแจ้ง สนข. / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

สนง.เลขาธิการ ครม./
เลขาธิการ ครม. 

หน่วยงานของ กทม./ 
สำนักงานเขต 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๔ คน ๗ วัน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำเอกสารและขั้นตอนการรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
เพื่อให้สำนักงานเขตใช้เป็นแนวทางปฏบิัติ 

 
พิจารณา 

ผอ.สปท. 
เห็นชอบ 
ตามที่เสนอ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

สนข. เตรยีมการ 
จัดการเลอืกตั้ง  
สมาชิกสภาเขต 
ครบถ้วน ถกูต้อง 
ในทกุภารกิจ 
และรายงานผล 
การดำเนนิการ 
ให้ทราบ 
 
 
 

๑ คน ๗ วัน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือสั่งการให้สำนกังานเขตเตรียมการเลือกตั้งสมาชกิสภาเขต 
   

ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ป.กทม. 
ลงนาม 
หนังสือ 
สั่งการ 

พิจารณา 

สปท. เวียนหนังสือสั่งการแจ้ง สนข. 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

สนง.เลขาธิการ ครม./
เลขาธิการ ครม. 

หน่วยงานของ กทม./ 
สำนักงานเขต 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  
 
 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  
 
 

    

 
 

๒ คน ๓๐ วัน 

ไม่เห็นชอบ 

- จัดทำคำสั่งมอบอำนาจการกำหนดสถานที่สำหรับปิดประกาศโฆษณา 
  หาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ให้ผู้อำนวยการเขตปฏบิัติราชการแทน 
- จัดทำประกาศกำหนดสถานที่สำหรับปิดประกาศโฆษณาหาเสียง 
  เลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

  ป.กทม.  
  นำเรียน ผว.กทม. 
  พิจารณาลงนาม 
              
         
 ผว.กทม. ลงนาม    
 คำสั่ง / ประกาศ 
 
         

ผอ.เขต ปฏิบัติราชการแทน  
ผว.กทม. ในการกำหนด
สถานที่สำหรับปิดประกาศ
โฆษณาหาเสยีงเลอืกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต ในฐานะ 
จพง.ทอ้งถิน่ เมือ่มีประกาศ 
ให้มีการเลือกตั้งฯ  
และออกประกาศกำหนด
สถานที่สำหรับปิดประกาศ
โฆษณาหาเสยีงเลอืกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
ในพื้นทีร่ับผิดชอบ  
และรายงานผล 
การดำเนนิการ 
ให้ทราบ 
 
 
 

๑ คน ๑๕ วัน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคำสั่งมอบอำนาจการประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
และเปลี่ยนแปลงหนว่ยเลือกตั้งสมาชกิสภาเขต ให้ผู้อำนวยการเขต 
ปฏิบัติราชการแทน 
   

 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
เสนอร่างคำสั่งฯ 

ป.กทม.  
ลงนาม 
คำสั่งฯ 
         

สนง.เลขาธิการ 
ครม. ดำเนินการ 
ลงประกาศ   
ในราชกิจจาฯ 
 

พิจารณา 

เลขาธิการ ครม. 
พิจารณา  

พิจารณา 

สนง.เลขาธิการ 
ครม. ดำเนินการ 
ลงประกาศ   
ในราชกิจจาฯ 
 

ผอ.เขต ปฏิบัติราชการแทน  
ป.กทม. ในการประกาศ
กำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
และเปลีย่นแปลงหน่วย
เลือกตั้ง ในการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต ในทอ้งทีเ่ขต 
เมือ่มีประกาศให้ม ี
การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
ในท้องที่เขตดังกล่าวแล้ว 
 
 

พิจารณา 

เลขาธิการ ครม. 
พิจารณา  

พิจารณา พิจารณา 

ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอร่าง 
คำสั่ง /ประกาศฯ 

ป.กทม.  ลงนาม 
หนังสือถึง เลขาธิการ ครม. 
         

ผอ.สปท.    
- ลงนามเสนอ  ป.กทม. 
- ลงนามเวียนแจ้ง สนข. 

ป.กทม.  ลงนาม 
หนังสือถึง เลขาธิการ ครม. 
         

พิจารณา 
ผอ.สปท.   
- ลงนามเสนอ ป.กทม.  
- ลงนามเวียนแจ้ง สนข. 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท.  สงม. ป.กทฒ. 
หน่วยงาน 
ของ กทม. 

สำนักงานเขต 
สนง.เลขาธิการ 
ครม./เลขาธิการ 

ครม. 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

      

 
 
 

๑๐ วัน ๑ คน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
   

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอร่างฯ 
ส่งให้ สงม. 

 
พิจารณา 

สงม. พิจารณา 
เตรียมการ 
จัดสรร 
งบประมณฯ 

๑๐ วัน ๔ คน 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคู่มือและสื่อ สำหรับอบรมเจ้าพนกังานผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
กรรมการตรวจคะแนน เจ้าหนา้ที่คะแนน เจ้าหน้าที่รกัษาความสงบ  
และวิทยากรประจำเขต 

พิจารณา 

ผอ.สปท. 
เห็นชอบ 
ตามที่เสนอ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ปกทม. 
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 
ของ กทม. 

สำนักงานเขต 
สนง.เลขาธิการ 

ครม./
เลขาธิการ ครม. 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๒ คน - การจัดเตรียมระบบประมวลผลคะแนน และรายงานผลการรวมคะแนน 
  เลือกตั้ง ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์
- การเตรียมการประชาสัมพันธก์ารเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
  

- สยป. 
จัดเตรียมระบบ 
ประมวลผลคะแนน 
และรายงาน 
ผลการรวม 
คะแนนเลอืกตั้ง 
ด้วยระบบ 
คอมพิวเตอร ์
- สปส. 
เตรยีมการ ปชส. 
การเลือกตั้ง 
เพื่อให้ประชาชน
ได้รับทราบและ 
ไปใช้สิทธิออกเสยีง 
ลงคะแนน 
เลือกตั้ง 

สนข. 
ดำเนนิการ 
เตรยีมการ 
เลือกตั้ง 
ในส่วนที่
เกีย่วขอ้ง 
ให้เป็นไป 
ตามแผนฯ 
และระยะเวลา 
ที่กฎหมาย 
กำหนด 
 
 
 
 

   ๔.๒ 

พิจารณา 

ผอ.สปท.  
- ลงนามเวียนแจ้ง สนข.  
  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ๔.1) กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

๖๐ 
วัน 

 

๑.  จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ให้มีการเลือกตั้ง 
     สมาชิกสภาเขต และประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เรื่อง จำนวนสมาชิกสภาเขตที่พึงมีในแต่ละเขต  
๒.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดพิจารณา 
     ๒.๑ ลงนามประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
     ๒.๒ นำเรียน ผว.กทม. ลงนามในหนังสือถึง รมว.มท.  
           เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในประกาศ 
           จำนวนสมาชิกสภาเขตทีพ่ึงมีในแต่ละเขต 
๓.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
     ในหนังสือถึง เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อส่งประกาศ 
     จำนวนสมาชิกสภาเขตที่พึงมี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

การจัดทำประกาศฯ 
มีความถูกต้อง   
ตามหลักกฎหมาย 
และดำเนินการได้ทัน 
ตามกรอบระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๒  
 

๑๕ วัน 1. จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้ง และแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลอืกตั้งสมาชิกสภาเขต 

2. จัดทำคำสั่ง กทม. เรื่อง จัดตั้งศูนยป์ระสานงานการเลือกตั้ง 
กทม. ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการศูนย์ฯ , ฝ่ายต่าง ๆ  
ที่รับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ และที่ตั้งสำนักงานศูนย์ฯ 

3. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
แผนดำเนินการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และคำสั่งจดัตั้ง 
ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง กทม. 

4. ส่งแผนดำเนินการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และคำสั่งจัดตั้ง 
จัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตัง้ กทม. ให้ผู้บริหาร กทม.  
หน่วยงาน และส่วนราชการ เพื่อทราบ และดำเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
  

แผนดำเนินการ
เลือกตั้ง และคำสั่ง
จัดตั้งศูนย์ฯ ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ 
และครอบคลุมภารกิจ 
ตามอำนาจหน้าที ่
ที่จะต้องดำเนินการ
ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

- 
 

คู่มือการจัดทำ 
แผนฯ 

 

 

- จัดทำประกาศ 
  ให้มีการเลือกตั้งสมาชิก 
  สภาเขต  
- จัดทำประกาศจำนวน 
  สมาชิกสภาเขตที่พึงม ี
  ในแต่ละเขต 
 
 

- จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้ง  
  และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  กับการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
- จัดทำคำสั่งจัดตั้ง 
  ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 
  กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

๕.  ส่งแผนดำเนินการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และคำสั่ง 
     จัดตั้งศูนย์ฯ ให้ สนข. จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้ง  
     และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้สอดคล้องกับแผนของ กทม. 
     และจัดตั้งศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งเขต... 
๖.  จัดตั้งสำนักงานศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง 

      

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

  

๓  
 

๗ วัน ๑.  จัดทำเอกสารสำหรับใหส้ำนักงานเขต ใช้เป็นแนวทาง 
     ในการรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ประกอบด้วย 
     ๑.๑ ตัวอย่างประกาศสำนักงานเขต เรื่อง การสมัคร 
           รับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๒ ใบสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภาเขต (ส.ข.๑) 
     ๑.๓ ประกาศ สนข. เรื่อง วันเลือกตั้งและระยะเวลา 
           รับสมัคร (ส.ข.๔) 
     ๑.๔ ใบรับใบสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภาเขต (ส.ข.๑๔) 
     ๑.๕ ข้ันตอนการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีรับสมัครเลือกตั้ง 
           สมาชิกสภาเขต 
     ๑.๖ ทะเบียนลงเวลาการมาสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๗ ทะเบียนรับสมัครผูส้มัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๘ บันทึกการจับสลาก 
     ๑.๙ บันทึกการสอบสวนผูส้มคัรรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๑๐ ใบปะหน้าสำหรับตรวจสอบหลักฐานการสมัคร 
             รับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๑๑ ร่างกำหนดระยะเวลาทีต่้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
             ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
๒.  เสนอเอกสารดังกล่าว ให้ ผอ.สปท. พิจารณา  
     หากเห็นชอบ ให้ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้องต่อไป 
      

เอกสารการรับสมัคร
รับเลือกตั้ง มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

 
 

จัดทำเอกสารและขั้นตอน    
การรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิก
สภาเขต เพื่อให้สำนักงานเขต 
ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

๗ วัน ๑.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดลงนาม สั่งการให้ สนข.  
     เตรียมการเลือกตั้งสมาชิกเขต ดังนี้ 
     ๑.๑ จัดทำแผนดำเนินการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และแผนอื่น ๆ   
           ที่เกี่ยวข้อง  
     ๑.๒ จัดตั้ง “ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งเขต...”  
     ๑.๓ ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และขั้นตอนท่ีต้องปฏิบตั ิ
           ตามกฎหมาย ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ๑.๔ สำรวจและจดัเตรียมวัสดอุุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเลือกตั้ง 
           ไว้ให้พร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน 
     ๑.๕ สำรวจและกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้งไว ้
           ให้พร้อม  
     ๑.๖ เตรียมการสรรหาและพิจารณาคดัเลือกตั้งบุคคล 
           ที่จะแต่งตั้งเป็นเจ้าพนักงานผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
           คณะกรรมการตรวจคะแนน และเจ้าหน้าท่ีคะแนน 
           ตามที่กฎหมายกำหนด   
     ๑.๗ จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัครรับเลือกตั้ง ที่มีความสะดวก  
           เหมาะสม และเพียงพอสำหรับผูม้าสมัครรับเลือกตั้ง 
           และผู้ติดตามผูส้มัครรับเลือกตั้ง 
     ๑.๘ ให้เตรียมจัดทำประกาศการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
           ขั้นตอนการรับสมัคร และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป 
           ตามตัวอย่าง และร่างกำหนดระยะเวลาที่ต้องปฏิบตั ิ
           ตามกฎหมายในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
     ๑.๙ ให้สำนักงานเขตส่งแผนดำเนินการเลือกตั้ง คำสั่ง 
           จัดตั้งศูนย์ฯ และแบบสำรวจจำนวนหน่วยเลือกตั้ง 
           สมาชิกสภาเขต ให้ศูนยป์ระสานงานการเลือกตั้ง กทม. 
 

การสั่งการให้ สนข. 
เตรียมการจดัการ
เลือกตั้งสมาชิก 
สภาเขต มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง  
ในทุกภารกิจ 
 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 
   
 

 
 
 

จัดทำหนังสือสั่งการ 
ให้สำนักงานเขตเตรียมการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 

๓๐ 
วัน 

 

๑.  จัดทำคำสั่ง กทม. เรื่อง มอบอำนาจการกำหนดสถานท่ี 
     สำหรับปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ให้ผู้อำนวยการเขตปฏิบตัิราชการแทน และประกาศ  
     กทม. เรื่อง กำหนดสถานท่ีสำหรับปิดประกาศโฆษณา 
     หาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
๒.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดพจิารณา 
     นำเรียน ผว.กทม.  
     ๒.๑ ลงนามคำสั่ง กทม. เรื่อง มอบอำนาจการกำหนดสถานที่ 
           สำหรับปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
           ให้ผู้อำนวยการเขตปฏิบตัิราชการแทน 
     ๒.๒ ลงนามประกาศ กทม. เรือ่ง กำหนดสถานท่ีสำหรับ 
           ปิดประกาศโฆษณาหาเสยีงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
๓.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดลงนามส่งคำสั่ง      
     มอบอำนาจการกำหนดสถานที่สำหรับปดิประกาศโฆษณา 
     หาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ให้เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
     นำลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
๔.  ส่งคำสั่งมอบอำนาจการกำหนดสถานท่ีสำหรับปดิประกาศ 
     โฆษณาหาเสียงเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต และประกาศกำหนด 
     สถานท่ีสำหรับปิดประกาศโฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง  
     ให้สำนักงานเขตทราบ และดำเนินการออกประกาศกำหนด 
     สถานทีส่ำหรับปดิประกาศโฆษณาหาเสียงเลอืกตั้งสมาชิกสภาเขต         
     ในพื้นที่รับผิดชอบ เมื่อมีประกาศให้มีการเลือกตั้งฯ 
 

การออกประกาศ 
กำหนดสถานทีส่ำหรบั
ปิดประกาศโฆษณา
หาเสียงเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต 
เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
  

 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำคำสั่งมอบอำนาจ 
  การกำหนดสถานท่ีสำหรบั 
  ปิดประกาศโฆษณาหาเสียง 
  เลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
  ให้ผู้อำนวยการเขต 
  ปฏิบัติราชการแทน 
- จัดทำประกาศกำหนด 
  สถานท่ีสำหรับปดิประกาศ 
  โฆษณาหาเสียงเลือกตั้ง 
  สมาชิกสภาเขต 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๑๕  
วัน 

 

๑.  จัดทำคำสั่ง กทม. เรื่อง มอบอำนาจการประกาศกำหนด 
     หน่วยเลือกตั้งและเปลี่ยนแปลงหนว่ยเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ให้ผู้อำนวยการเขตปฏิบตัิราชการแทน เสนอ ป.กทม.  
     เพื่อโปรดลงนาม 
๒.  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดลงนาม ส่งคำสั่ง 
     มอบอำนาจฯ ให้ เลขาธิการคณะรัฐมนตรี นำลงประกาศ 
     ในราชกิจจานุเบกษา 
๔.  ส่งคำสั่งมอบอำนาจการประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
     เปลี่ยนแปลงหน่วยเลือกตั้ง ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
     ให้ สนข. ทราบ และให้ดำเนินการออกประกาศกำหนด 
     หน่วยเลือกตั้งและเปลี่ยนแปลงหน่วยเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
     เมื่อได้มีประกาศให้มีการเลือกตั้งฯ แล้ว 

การออกประกาศ 
กำหนดหน่วยเลือกตั้ง
และเปลี่ยนแปลง
หน่วยเลือกตั้ง  
มีความถูกต้อง  
และเป็นไปด้วย 
ความรวดเร็ว 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๗  
 

๑๐  
วัน 
 

๑.  จัดทำประมาณการคา่ใช้จ่ายในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
     ประกอบด้วย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
     ค่าครุภัณฑ์ และรายจ่ายอื่น เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 
     สำหรับใช้ในการเลือกตั้ง เมื่อมีประกาศใหม้ีการเลือกตั้ง 
     สมาชิกสภาเขต 
๒.  เสนอประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งฯ ส่งให้ สงม.  
     เพื่อเตรียมการขอจัดสรรงบประมาณสำหรับใช้ในการเลือกตั้ง 
     สมาชิกสภาเขต เมื่อมีประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
 

การประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายในการ 
เลือกตั้งฯ มีความ 
ถูกต้อง และเพียงพอ
สำหรับการจัดการ 
เลือกตั้ง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งมอบอำนาจ 
การประกาศกำหนด 
หน่วยเลือกตั้งและ 
เปลี่ยนแปลงหน่วยเลือกตั้ง    
สมาชิกสภาเขต  
ให้ผู้อำนวยการเขต 
ปฏิบัติราชการแทน 
   
 

จัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 
ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
   
 



196 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  
 

๑๐ 
วัน 

๑.  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง และหนังสือสั่งการ 
     ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าพนักงานผู้ดำเนินการ 
     เลือกตั้ง กรรมการตรวจคะแนน เจ้าหน้าท่ีคะแนน เจ้าหน้าท่ี 
     รักษาความสงบ และวิทยากรประจำเขต 
๒.  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
     กรรมการตรวจคะแนน เจา้หน้าท่ีคะแนน เจ้าหน้าท่ีรักษา 
     ความสงบ และวิทยากรประจำเขต เพื่อเตรียมความพร้อม 
     ในการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อมีประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
๓.  จัดทำสื่อสำหรับการอบรมเจ้าพนักงานผู้ดำเนินการเลือกตั้ง  
     กรรมการตรวจคะแนน เจา้หน้าท่ีคะแนน เจ้าหน้าท่ีรักษา 
     ความสงบ และวิทยากรประจำเขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานฯ 
และสื่อการอบรม 
มีความถูกต้อง ชัดเจน 
และเข้าใจง่าย 
ต่อการปฏิบตัิงาน 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๙  
  
 

      - การจัดเตรียมระบบ 
         ประมวลผลคะแนน  
        และรายงานผลการรวมคะแนน 
         เลือกตั้ง ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
      - การเตรียมการประชาสมัพนัธ์ 
        การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
         

 

๓ วัน ๑.  จัดทำหนังสือประสานงาน สยป. ให้ดำเนนิการจดัเตรียม 
     ระบบประมวลผลคะแนน และรายงานผลการรวมคะแนน 
     เลือกตั้ง ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์ให้พร้อมสำหรบัการประมวลผล 
     คะแนนเลือกตั้งฯ เมื่อมีประกาศให้มีการเลือกตั้ง 
๒.  จัดทำหนังสือประสานงานให้ สปส. เตรียมการประชาสมัพันธ์ 
     การเลือกตั้ง เมื่อมีประกาศใหม้ีการเลือกตั้ง เพื่อให้ประชาชน 
     ได้รับทราบ และไปใช้สิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง 
     ให้มากท่ีสุด 

- ระบบประมวลผล 
คะแนนเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต 
มีความพร้อมและ 
สามารถรายงานผล
การรวมคะแนน 
ได้อย่างถูกต้อง  
ตามกฎหมาย 
- การประชาสมัพันธ์ 
การเลือกตั้ง  
เป็นไปอย่างท่ัวถึง  
มีประสิทธิภาพ 
และประชาชน
สามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกตั้งได ้
โดยสะดวก รวดเร็ว 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

 
 

จัดทำคู่มือและสื่อ สำหรับอบรม 
เจ้าพนักงานผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
กรรมการตรวจคะแนน 
เจ้าหน้าท่ีคะแนน เจ้าหน้าที ่
รักษาความสงบ และวิทยากร
ประจำเขต 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ๔.๒) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. 
คณะทำงาน 
ฝ่ายต่าง ๆ  

ใน คกก. ศูนย์ฯ  
สนค. ป.กทม. 

หน่วยงาน กทม. / 
สงม. 

สำนงานเขต 

 
 

  

  
 

 
 
 

 
 

      

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

    

 
 
 

๗ วัน ๑๐ คน 
ไม่เห็นชอบ 

จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
เพื่อแจ้งภารกิจที่ต้องดำเนินการ และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ให้คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ดำเนินการให้เป็นไปตามแผนดำเนินการเลือกตั้ง  

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนามเสนอ ป.กทม. พิจารณา 
และขอเชิญเป็นประธานฯ  ป.กทม. 

ลงนาม   
- เห็นชอบ 
- รับเชิญฯ      

หน่วยงาน 
และส่วนราชการ 
ที่เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุมฯ 
รับทราบภารกิจ
และปฏิบัต ิ
ให้เป็นไปตาม 
มติที่ประชุม 
 
  

สนข. 
เข้ารว่มประชมุฯ 
รับทราบภารกจิ
และปฏิบัต ิ
ให้เป็นไปตาม
มติที่ประชุม 
 
  

พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนามหนังสือเชิญประชุมฯ 
เวียนแจ้ง สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
อนุมัติ  

เร่ิม 

ไม่เห็นชอบ 

การขออนุมัติงบประมาณเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
ให้แก่สำนักงานเขตและหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอ 

 
พิจารณา 

คณะทำงานฯ 
ฝ่ายการเงินฯ 
มีมติในที่ประชุมฯ 
เห็นชอบ 

ไม่เอนุมัติ 

พิจารณา 

สนค. พิจารณา 
เสนอ ป.กทม. 
เพื่อโปรดพิจารณา 
อนุมัติ 

ป.กทม.  สั่งการ 
ให้ สงม. พิจารณา 
เสนอ      

พิจารณา 

พิจารณา 

ป.กทม.   
ลงนาม 
อนุมัติ  

พิจารณา 
สงม. 
พิจารณา 
เสนอ  
ป.กทม. 
 

พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนามเสนอ สนค. 

พิจารณา 

สนข. และ 
หน่วยงาน 
ที่เกีย่วขอ้ง 
รับทราบ 
และดำเนนิการ 
ให้เป็นไป 
ตามกฎหมาย 
และระเบียบ 
ในระยะเวลา
ที่กำหนด 

ผอ.สปท. ลงนาม เวียนแจ้ง สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๑ คน 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. 
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 
ของ กทม. 

สำนักงานเขต 
สนง.เลขาธิการ 

ครม./
เลขาธิการ ครม. 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

    

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

    

๕ วัน ๑ คน การสั่งการให้สำนักงานเขตและหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 
ตามภารกจิ ให้เป็นไปตามแผนดำเนินการเลือกตั้ง  

 

พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนาม 
เสนอ ป.กทม. 

สนข. 
รับทราบและ 
ดำเนนิการ 
ตามภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง 
ให้เป็นไปตาม 
ขั้นตอนของ 
กฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 

หน่วยงานและ 
ส่วนราชการ 
รับทราบและ 
ดำเนนิการ 
ตามภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง 
ให้เป็นไปตาม 
ขั้นตอนของ 
กฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

สปท. เวียนหนังสือแจ้ง สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๕ วัน ๔ คน การเตรียมการรับสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
 

 

พิจารณา 
ผอ.สปท. ลงนาม 
เสนอ ป.กทม. 

สนข. 
รับทราบและ
ดำเนนิการ 
เตรยีมการ 
รับสมัคร 
รับเลือกตั้ง ส.ข. 
ให้เป็นไป 
ตามขั้นตอน
ของกฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 

หน่วยงานและ 
ส่วนราชการ 
รับทราบ 
และดำเนินการ 
ให้การสนับสนุน 
การเตรยีมการ 
รับสมัคร 
รับเลือกตั้ง ส.ข. 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ป.กทม. 
ลงนาม   
      

ป.กทม. 
ลงนาม  
หนังสือ 
สั่งการ  
      

สปท. เวียนหนังสือแจ้ง สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. 
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 
ของ กทม. 

สำนักงานเขต 
สนง.เลขาธิการ 

ครม./
เลขาธิการ ครม. 

 
 

  

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

      

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

    

 
 
 
 
 

๕ วัน ๒๐ คน การส่งมอบบัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพมิพ์ และวัสดุอุปกรณ์ 
สำหรับใช้ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต ให้แก่สำนกังานเขต 

 

พิจารณา 
สนข. รับทราบ 
และดำเนินการ 
ส่ง จนท. ไปรับมอบ
บัตรเลือกตั้ง 
เอกสาร แบบพิมพ์
และวัสดอุุปกรณ ์
การเลือกตั้ง  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามที่ได้รับการ 
จัดสรร 
 
 
ได้รับมอบ 
วัสดุอุปกรณ ์
การเลือกตั้ง 
ถูกตอ้ง 
และครบถว้น
ตามที่ได้รับ 
การจดัสรร 

๑๐ วัน ๑๕ คน จัดทำโครงการอบรมวิทยากร เพื่อไปอบรมให้ความรู้แก่คณะกรรมการ 
ประจำหนว่ยเลือกตั้ง และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือกตั้งทุกระดับ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ผอ.สปท. ลงนาม หนังสือเวียนแจ้ง สนข. 

 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ป.กทม. 
ลงนาม   
อนุมัติฯ      

สนข. รับทราบ 
และดำเนินการ 
ส่งรายชือ่บุคคล 
เข้ารับการอบรม
วิทยากร เพือ่ไป
อบรมให้ความรู้  
กปน. และ จนท.  
ผู้ปฏิบัติงานเลือกตั้ง
ทุกระดับ 

ผอ.สปท. ลงนามหนังสือ เวียนแจ้ง สนข. 

 

ไม่เห็นชอบ 

ผอ.สปท. ลงนาม 
เสนอ ป.กทม.  

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. 
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 
ของ กทม. 

สำนักงานเขต 
สนง.เลขาธิการ 

ครม./
เลขาธิการ ครม. 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 

    

 
 

 

๗ วัน ๑๐ คน จัดประชุมศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร เพือ่รายงานความพรอ้ม
ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ การรับเรื่องปัญหาอุปสรรค และแนวทาง
การแก้ไขข้อขัดข้อง ตลอดจนการนัดหมายการปฏิบัติในวันเลือกตั้ง  

พิจารณา 

ผอ.สปท. ลงนาม 
เสนอ ป.กทม.พิจารณา 
และขอเชิญเป็นประธาน 

พิจารณา 

ป.กทม. 
- เห็นชอบ  
- รับเชิญ  

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
คกก. ศูนย์ฯ 
และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
เข้ารว่มประชุมฯ 
เพื่อรับทราบ 
ภารกจิ 
และปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปตาม 
มติที่ประชุม 
 

สนข. 
เข้ารว่มประชุมฯ 
เพือ่รับทราบ 
ภารกจิ 
และปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปตาม 
มติที่ประชุม 

พิจารณา 

๓ วัน ๑ คน การประสานงานและเร่งรัดให้สำนักงานเขต และหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง  
ดำเนินการตามภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามแผนและกรอบระยะเวลา 
ที่กำหนด 
  

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนนิการ 
ตามภารกิจ 
ได้อย่างถกูตอ้ง
ตามขั้นตอน 
ของกฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 
 

สนข.ดำเนนิการ 
ตามภารกิจ 
ได้อย่างถกูตอ้ง
ตามขั้นตอน 
ของกฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 

   ๔.๓ 

พิจารณา 

ผอ.สปท. ลงนาม 
หนังสือแจ้ง สนข. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ผอ.สปท. ลงนามหนังสือเชิญประชุมฯ 
เวียนแจ้ง คกก. ศูนย์ประสานงานฯ สนข. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    4.๒) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังประกาศให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1  
 

๗ วัน 
 

๑.  จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒.  จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๓.  จัดทำหนังสือเชิญ ป.กทม. เปน็ประธานการประชุม 
๔.  จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงาน 
     การเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
๕.  จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
๖.  ประสาน สปส. แจง้สื่อมวลชนและจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
๗.  ประสานการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๘.  จัดการประชุม 
๙.  จัดทำรายงานการประชุมฯ สง่ให้ คกก. ศูนย์ประสานงาน 
     การเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๐.  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต และหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
       ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

- การจัดประชุม 
  เป็นไปด้วย 
  ความเรียบร้อย  
- หน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง     
  รับทราบภารกิจ    
  และปฏิบัติงาน 
  ให้เป็นไปตาม 
  มติที่ประชุม 
 
 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนงัสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๒  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 
วัน 

๑.  เสนอประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งฯ  
     เพื่อให้ที่ประชุมคณะทำงานฝา่ยการเงินและพัสดุเลือกตั้ง 
     สมาชิกสภาเขต พิจารณาและมีมติในเรื่องดังกล่าว 
๒.  จัดทำหนังสือถึง ผอ.สนค. เพือ่พิจารณานำเรียน ป.กทม. 
     เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
๓.  ป.กทม. สั่งการให้ สงม. พิจารณาเสนอความเห็น 
๔.  สงม. เสนอความเห็น นำเรียน ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณา 
๕.  ป.กทม. พิจารณาอนุมัต ิ
๖.  สปท. เวียนแจ้งกรอบวงเงินและรายละเอียดงบประมาณ 
     ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ให้ สนข. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     เพื่อทราบและดำเนินการ 
๗.  สปท. ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
     เพื่อส่งมอบให้ สนข.  
 

การขออนุมัต ิ
งบประมาณ 
เพื่อเปน็ค่าใช้จ่าย 
ในการเลือกตั้ง ส.ข. 
ดำเนินการถูกต้อง 
เพยีงพอ และทัน
ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ   
ศูนย์ประสานงานการเลือกตั้ง
กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งภารกิจ 
ที่ต้องดำเนินการ และมอบหมาย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ให้คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
ดำเนินการ ให้เป็นไปตาม 
   แผนดำเนินการเลือกตั้ง 
         

การขออนุมัติงบประมาณ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต ให้แก่สำนักงานเขต
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 



202 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 

๕ วัน การสั่งการใหส้ำนักงานเขต และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ตามภารกิจ ให้เป็นไปตามแผนดำเนินการเลือกตั้ง ประกอบด้วย 
๑. การปิดประกาศเกี่ยวกับวันเลือกตั้งและระยะเวลา 
    การรับสมัครเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
๒. การประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง 
๓. การประกาศแต่งตั้งผู้อำนวยการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
๔. การประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง 
๕. การประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่กัษาความปลอดภัย 
๖. การประกาศบญัชีรายชื่อผู้เลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
๗. การแจ้งรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้งไปให้เจ้าบ้านทราบ 
๘. การรบัคำร้องขอเพิ่มช่ือ – ถอนช่ือในบัญชีรายชื่อผู้เลือกตั้ง  
๙. การประกาศเปลี่ยนแปลงเขตของหน่วยเลือกตั้ง 
    หรือทีเ่ลือกตั้ง (ถ้ามี)      

สำนักงานเขตและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
สามารถดำเนินการ 
ตามภารกิจทีเ่กี่ยวข้อง 
ให้เป็นไปตามขั้นตอน
ของกฎหมาย  
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

๔  
 

๑๕ 
วัน 

๑. จัดทำหนังสือสั่งการเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
    สั่งการให้ สนข. ดำเนินการเตรยีมการรับสมคัรรบัเลือกตั้ง  
๒. ศึกษากฎหมายเกี่ยวกับการรับสมัครรับเลือกตั้ง เช่น 
    - คุณสมบัติของผู้สมัคร  
    - การประกาศรายชื่อผูส้มัครรบัเลือกตั้ง 
๓. จัดทำคู่มือการรับสมัครรับเลือกตั้ง เพื่อให้ สนข. ใช้เป็นแนวทาง 
    ในการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
๔. จัดการประชุมเจ้าหน้าท่ี เพื่อซกัซ้อมการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
    - จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
    - จัดทำเอกสารการประชุมซักซ้อมการรับสมัครรับเลือกตั้ง 
    - จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
    - จัดการประชุม  
    - จัดทำรายงานการประชุมเวียนแจ้งให้ สนข. ทราบ 
๕. จัดเตรียมป้ายและสถานท่ีสำหรับปิดประกาศรายชื่อผู้สมัคร 
    รับเลือกตั้ง ตามที่ผู้อำนวยการเขตรับสมัครไว้  
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องคัดค้านการรับสมัคร  

การเตรียมการ 
รับสมคัรรับเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
ดำเนินการถูกต้อง 
ตามขั้นตอน 
ของกฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 
 

การเตรียมการรับสมัคร 
รับเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
   
 
 

การสั่งการใหส้ำนักงานเขต
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามภารกิจ 
ให้เป็นไปตามแผนดำเนินการ 
เลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 

๑๐ 
วัน 

๑.  จัดทำโครงการอบรมวิทยากร เพื่อไปอบรมให้ความรู้แก ่
     คณะกรรมการประจำหน่วยเลอืกตั้ง และจัดการอบรม 
     ให้ความรู้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเลือกตั้งทุกระดับ 
๒.  จัดทำหนังสือเสนอโครงการอบรมฯ นำเรียน ป.กทม. 
     เพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
๓.  จัดทำหนังสือประสานให้ สนข. ส่งรายชื่อบุคคลเข้ารับ 
     การอบรมตามโครงการฯ 
๔.  ขออนุมัติเงินประจำงวด เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 
     ตามโครงการฯ 
๕.  ประสานขอใช้สถานที่จัดอบรม จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
     อาหารว่างและเครื่องดืม่ สำหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร 
     และแขกผู้มีเกียรต ิ
๖.  จัดทำหนังสือเรียนเชิญ ป.กทม. เป็นประธานเปิดการอบรม 
     จัดเตรยีมคำกลา่วรายงาน คำกลา่วพิธีเปิดการอบรมของประธาน 
๗.  จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากร 
๘.  จัดการอบรม 
๙.  ประเมินผลการจัดอบรม และสรุปรายงานการจดัอบรม 
     ให้ผู้บริหารทราบ  
 

หลักสูตรการจัดอบรม
ตามโครงการฯ 
ถูกต้องตามกฎหมาย
และระเบียบ 
ที่กำหนด รวมถึง
นำไปใช้ในการอบรม
คณะกรรมการประจำ
หน่วยเลือกตั้ง และ 
จนท. ผู้ปฏิบัติงาน
เลือกตั้ง ใหป้ฏิบตัิงาน
ได้อย่างถูกต้อง 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๖  
 

๕ วัน 
 

๑.  จัดเตรียมบัตรเลือกตั้ง เอกสาร แบบพิมพ์ และวสัดุอุปกรณ์    
     สำหรับใช้ในการรเลือกตั้ง ที่จะส่งมอบให้สำนักงานเขต 
๒.  จัดทำหนังสือประสานให้ สนข. ส่ง จนท. ไปรับมอบบัตรเลอืกตั้ง 
      เอกสาร แบบพมิพ์ และวัสดุอุปกรณก์ารเลือกตั้ง ตามวัน เวลา  
     และสถานท่ีที่กำหนด 
๓.  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง เพื่อขอใช้สถานท่ี 
     ในการรับ-ส่งมอบวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง ให้สำนักงานเขต 
๔.  จัดทำเอกสารหลักฐานในการรับ-ส่งมอบฯ ระหว่างหน่วยงาน  
     ไว้เป็นหลักฐาน 
 

การรับ-ส่งมอบ 
บัตรเลือกตั้ง เอกสาร 
แบบพิมพ์ และวัสดุ
อุปกรณ์การเลือกตั้ง 
ดำเนินการถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไป 
ตามขั้นตอนของ
กฎหมายและระเบียบ
ที่กำหนด 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกีย่วข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 

จัดทำโครงการอบมวิทยากร  
เพื่อไปอบรมให้ความรู้แก่
คณะกรรมการประจำหน่วย 
เลือกตั้ง และเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน
เลือกตั้งทุกระดับ 
 

การส่งมอบบตัรเลือกตั้ง เอกสาร 
แบบพิมพ์ และวัสดุอุปกรณ์
สำหรับใช้ในการเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต  
ให้แก่สำนักงานเขต 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 

๗ วัน ๑.  จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒.  จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๓.  จัดทำหนังสือเชิญ ป.กทม. เปน็ประธานการประชุม 
๔.  จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงาน 
     การเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
๕.  จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
๖.  ประสาน สปส. แจ้งสื่อมวลชน และจัดทำข่าวประชาสมัพันธ์ 
๗.  ประสานการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๘.  จัดการประชุม 
๙.  จัดทำรายงานการประชุมฯ สง่ให้ คกก. ศูนย์ประสานงาน 
     การเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๐.  จัดทำหนังสือประสานงานให้สำนักงานเขต และหน่วยงาน 
       ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ ตามมติที่ประชุม 
 

- การจัดประชุม    
  เป็นไปด้วยความ 
  เรียบร้อย  
- หน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง 
  รับทราบภารกิจ 
  และปฏิบัติงาน 
  ให้เปน็ไปตามมต ิ
  ที่ประชุม 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 

๘  
 

๓ วัน 
 

๑.  จัดทำหนังสือประสานงานสำนักงานเขต และหน่วยงาน 
     ที่เกี่ยวข้อง ใหด้ำเนินการตามแผน และกรอบระยะเวลา 
     ที่กำหนด  
๒.  ให้คำปรึกษา แนะนำ แนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
     การแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ 
      
 
 

- การประสานงาน 
  ในเรื่องต่าง ๆ  
  เป็นไปด้วย 
  ความเรียบร้อย 
  และมีประสิทธิภาพ 
- สนข. ดำเนินการ 
  ตามภารกจิได้อย่าง 
  ถูกต้องตามขั้นตอน 
  ของกฎหมาย  
  และระยะเวลา 
  ที่กำหนด 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 
 
 

 

จัดประชุมศูนย์ประสานงาน 
การเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร  
เพื่อรายงานความพร้อม 
ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
การรับเรื่องปัญหาอุปสรรค  
และแนวทางการแกไ้ขข้อขัดข้อง 
ตลอดจนการนัดหมายการปฏิบตั ิ
ในวันเลือกตั้ง 

การประสานงานและเร่งรัด 
ให้สำนักงานเขต  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามภารกิจ 
ที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตาม
แผนและกรอบระยะเวลา 
         ที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    4.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต 
มท. 

(รมว.มท.) 

สนง.เลขาธิการ 
ครม./

เลขาธิการ ครม. 
 
 

  
 
 

 

  
 

 

    

 
 
 
 

- สนข. ดำเนนิการจัดการเลอืกตั้ง ตามขัน้ตอน 
  ของกฎหมาย และระเบียบทีก่ำหนด รวมถึง  
  การประสานงาน การหารือเรือ่งปัญหา 
  และอุปสรรคในการจัดการเลอืกตั้ง   

๑ วัน ๖๔ คน 

   เร่ิม 

- การอำนวยการ การประสานงาน การอบรม การกำกบัดูแล  
  ติดตามผลการเลือกตั้ง และประกาศผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 
 
  
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ป.กทม.  
ลงนาม 
ประกาศฯ 

ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอ ป.กทม. 

   ๔.๔ 

กฎหมาย ะเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

สนข. หารือ เรือ่งปัญหาฯ 

สปท. ประสานการปฏิบัติฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ๔.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

๑ วัน 
 

เจ้าหนา้ที่มาปฏิบัติงาน ตั้งแตเ่วลา ๐๕.๐๐ น. โดยมภีารกจิ 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑. รับรายงานการส่งมอบหีบบัตรเลือกตั้ง และวัสดุอุปกรณ ์
    การเลือกตั้งของสำนักงานเขต ให้แก่ กปน. 
๒. รับรายงานการเปิดและปิดหนว่ยเลือกตั้ง 
๓. การรบัเรื่องหารือ เรื่องร้องเรียน และการแกไ้ขปัญหาอุปสรรค 
    การเลือกตั้งของสำนักงานเขต 
๔. การอำนวยการ การตรวจเยี่ยมการปฏิบัตหิน้าท่ีของ กปน. 
    ของคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
๕. การตรวจติดตามความพร้อมระบบประมวลผลคะแนนเลือกตั้ง  
    และเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
๖. การตดิตามการส่งผลการนับคะแนนเลือกตั้ง และการบันทึก 
    ผลการนับคะแนนเลือกตั้งของแต่ละเขต ผ่านระบบประมวลผล 
    คะแนนเลือกตั้ง ในทุก ๆ ระยะ 
๗. การรบัรายงานแบบแสดงผลการนับคะแนน และประกาศผล 
    การเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต จากสำนักงานเขต และตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง 
๘. รวบรวมประกาศผลการเลือกตัง้สมาชิกสภาเขตทั้ง ๕๐ เขต 
    เสนอ ป.กทม. ลงนาม 
๙. ส่งสำเนาประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขตให้สำนักงานเขต  
    เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานและปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานเขต  
    ๑ ชุด 
๑๐. ปดิประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขตของทั้ง ๕๐ เขต 
      ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ๑ ชุด 
 

การปฏิบัติงาน 
การเลือกตั้งเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ 
สุจรติ  
และเที่ยงธรรม 
 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 
 
 
   
 
 
 

 
 

      การอำนวยการ  
การประสานงาน การอบรม 
การกำกับดูแล ติดตามผล 
การเลือกตั้ง และประกาศผล
การนับคะแนนเลือกตั้ง 
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ที่ ผังกระบวนงาน 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

๑๑. จัดทำสถิติข้อมูลและผลการเลือกตั้งสำหรับการประชาสัมพันธ์ 
       เผยแพร่  
๑๒. จดัเก็บเอกสารแบบพิมพ์และรายงานต่าง ๆ ไว้ในท่ีปลอดภัย 
๑๓. ปดิศูนย์ประสานงานการเลือกตั้งกรุงเทพมหานคร 
  

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



208 
 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ๔.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. 
ป.กทม./ 

ผู้บริหาร กทม. 

หน่วยงาน 
ของ กทม./ 

สำนักงานเขต 

มท. 
(รมว.มท.) 

สนง.เลขาธิการ 
ครม./

เลขาธิการ ครม. 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

    

   เร่ิม 

๓ วัน ๑ คน 

๑ คน ๑ วัน 
เวียนแจ้งผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขตและสถิติการเลือกตั้ง  
ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและหนว่ยงานทราบ 

สำนักงานเขต 
และหน่วยงาน 
ของ กทม. 
ทราบ 

พิจารณา 

ผอ.สปท. 
ลงนาม 
หนังสือเวียน   

ไม่เห็นชอบ 

สปท. เวียนหนังสือแจ้งผู้บริหาร กทม. สำนักงานเขต และหน่วยงาน 
กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

ส่งประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขตไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ไม่เห็นชอบ 

สปท. ส่งหนังสือถึง เลขาธิการ ครม.  กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เลชาธิการ ครม. 

พิขจารณา 

สนง.เลขาธิการ 
ครม. ดำเนินการ 
ลงประกาศ 
ในราชกิจจาฯ 

พิจารณา 

ป.กทม. 
ลงนาม 
หนังสือ 
ลงนาม
เสนอ 

ผู้บริหาร กทม. 
ทราบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต 
มท. 

(รมว.มท.) 

สนง.เลขาธิการ 
ครม./

เลขาธิการ ครม. 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

    

 
 
 

๕ วัน ๑ คน 

สปท. เวียนหนังสือแจ้ง สนข.  

สั่งการให้สำนักงานเขตออกหนังสือรับรองให้ผู้ได้รับการเลือกตั้ง 
และจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาเขต 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ป.กทม. 
ลงนาม 
หนังสือ 
สั่งการ 
ลงนาม
เสนอ กฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

สนข.  
ดำเนนิการ 

๓๐ วัน ๔ คน 

สปท. เวียนหนังสือแจ้ง สนข.  

พิจารณาตรวจสอบและชี้แจงเรื่องร้องเรียนหรือร้องคัดค้านผลการเลือกตั้ง 

ไม่เห็นชอบ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ป.กทม 
ลงนาม 
หนังสือ 
แจ้งผู้ร้อง 

สนข.  
ดำเนนิการ 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 
ผลการชีแ้จงฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. สำนักงานเขต 
มท. 

(รมว.มท.) 

สนง.เลขาธิการ 
ครม./

เลขาธิการ ครม. 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

    

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   จบ 

๕ วัน ๑ คน 

สปท. เวียนหนังสือแจ้ง สนข.  

สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้งไว้ในที่ปลอดภัย 

ไม่เห็นชอบ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเลือกต้ังสมาชิกสภาเขต 

พิจารณา 
ผอ.สปท. 
ลงนาม 
เสนอหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ป.กทม. 
ลงนาม 
หนังสือ 
สั่งการ 

สนข. รับทราบ
และดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
    ๔.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

๓ วัน 
 

- จัดทำบันทึกเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดลงนามในหนังสือถึง 
  เลขาธิการ ครม. เพื่อนำประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต 
  ลงประกาศในราชกิจจานเุบกษา โดยมีเอกสารที่จดัส่งไป 
  ประกอบด้วย 
  ๑) สำเนาคู่ฉบับประกาศผลการเลือกตั้ง 
  ๒) สำเนาประกาศผลการเลือกตัง้ จำนวน ๕ ชุด 
  ๓) แผ่น Diskette ซึง่บรรจุข้อมลูประกาศผลการเลือกตั้ง 
      สมาชิกสภาเขต จำนวน ๑ แผ่น  
 

การส่งประกาศ 
ผลการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต  
ไปประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนงัสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชิกสภาเขต 
 
 

๒  
 

๑ วัน - จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
  หนังสือเวียนแจ้งผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาเขต  
  และสถิติการเลือกตั้ง ให้ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 
  และหน่วยงานทราบ โดยมเีอกสารที่แนบ ประกอบด้วย 
  ๑) สำเนาประกาศผลการเลือกตัง้สมาชิกสภาเขต 
  ๒) ข้อมูลสถิติการเลือกตั้ง  

การเวียนแจ้ง 
ผลการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
และสถติิการเลือกตั้ง  
ให้ผู้บริหาร กทม. 
และหน่วยงานทราบ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง

สมาชกิสภาเขต 
 

๓  
 

๕ วัน  - จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
   หนังสือสั่งการให้สำนักงานเขตออกหนังสือรับรอง 
   ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้ง และจดัทำทะเบียนสมาชิกสภาเขต 
 

การสั่งการให้ สนข. 
ออกหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้ง  
และจัดทำทะเบียน
สมาชิกสภาเขต 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกีย่วข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 
 

ส่งประกาศผลการเลือกตั้ง 
สมาชิกสภาเขต ไปประกาศ
ในราชกิจจานเุบกษา 
 

เวียนแจ้งผลการเลือกตั้งสมาชิก
สภาเขตและสถิติการเลือกตั้ง  
ให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงานทราบ 
 
 
 

สั่งการให้สำนักงานเขตออกหนังสือ 
รับรองให้ผู้ได้รับการเลือกตั้ง 
และจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาเขต 
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ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

๓๐ 
วัน 

๑. พิจารณาตรวจสอบและชี้แจงเรื่องร้องเรียนหรือร้องคัดค้าน 
    ผลการเลือกตั้ง  
๒. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
    หนังสือแจ้งผู้ร้อง และส่งคืน สนข. เพื่อแจ้งผลการชี้แจงฯ  
    ให้ผู้ร้องทราบ 
 
  

การพิจารณา
ตรวจสอบและ 
ช้ีแจงเรื่องร้องเรียน 
หรือร้องคัดค้าน 
ผลการเลือกตั้ง 
เป็นไปด้วย 
ความเรยีบร้อย 
 

เอกกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

๕  
 

๕ วัน -  จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
   หนังสือสั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ ์
   การเลือกตั้งไว้ในท่ีปลอดภัย 
  

การสั่งการให้ สนข. 
เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์
การเลือกตั้ง 
ไว้ในท่ีปลอดภยั 
เป็นไปด้วย 
ความเรยีบร้อย 

- 
 

กฎหมาย 
ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาเขต 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาตรวจสอบและช้ีแจง
เรื่องร้องเรียนหรือร้องคัดคา้น
ผลการเลือกตั้ง 
 
 
 

สั่งการให้สำนักงานเขต 
เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
ไว้ในที่ปลอดภัย 
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แผนผังกระบวนการ 
 ๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

การเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

การเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง
ประชามต ิ

- ป.กทม. สั่งการให้สำนักงานเขต/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
  เตรียมความพร้อมในการสนับสนุนการออกเสียงประชามต ิ
- จัดทำแผนดำเนินการออกเสียงประชามต ิ
- จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการออกเสียงประชามติ กทม. 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการสนบัสนุนการออกเสียงประชามต ิ
- ประสานสำนักงานเขต/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการเตรียมการ 
  จัดการออกเสียงประชามติในส่วนการสนับสนุน กกต. และในส่วนที ่
  เป็นอำนาจหน้าที่ของ กทม./สนข. 
 

- ประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานการออกเสียงประชามติ กทม.  
  เพื่อพิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการในการสนับสนุนการออก 
  เสียงประชามต ิ
- จัดทำแผนการตรวจการออกเสียงประชามต ิ
- จัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมกรรมการประจำหน่วยออกเสียงและ 
  วิทยากรประจำเขต 
- จัดการอบรมวิทยากรเพื่อไปอบรมกรรมการประจำหน่วยออกเสียง 
- ประสานงานการจัดทำโปรแกรมรวผลคะแนน 
- ประสานงานและเร่งรัดสำนักงานเขตให้ดำเนินการตามแผนต่าง ๆ  
  ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
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๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ (ต่อ) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การดำเนินการในวันออกเสียงประชามติ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง
ประชามต ิ

- อำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานออกเสียงประชามติในส่วน 
  ที่เป็นอำนาจหน้าท่ีของ กทม. และในส่วนท่ีได้รับมอบหมาย โดยประสาน 
  กับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตอบปัญหาและแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการออกเสียงประชามต ิ
- ให้ความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการรายงานผลการนับคะแนน 
 

การดำเนินการหลังวันออกเสียงประชามติ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง
ประชามต ิ

- ตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการออกเสียงประชามต ิ
- ประสานใหส้ำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการออกเสียงประชามต ิ
- จัดทำข้อมูลสถติิผลการออกเสียงประชามต ิ
- การประสานงานให้สำนักงานเขตทำลายเอกสารและวสัดเุกี่ยวกับการ 
  ออกเสียงประชามติ ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
- การตรวจสอบและช้ีแจงเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการออกเสียงประชามต ิ
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามต ิ 
    ๕.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๑๐ วัน ๔      
 
 
 
 
 
 

 

  

๗ วัน 
 

๔     
 
 
 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน ๔       
 
 
 

 

 

 
 

- ป.กทม. สั่งการให้สำนักงานเขต/หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  
  เตรียมความพร้อมในการสนับนสนุนการออกเสียงประชามติ 

เริ่ม 

- จัดทำแผนดำเนินการออกเสียงประชามต ิ
- จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานการออกเสียง 
  ประชามติ กทม. 

อนุมัติ 

พิจารณา จัดทำแผน
ดำเนินการ
ออกเสียง 
และคำสั่ง
จัดตั้งศูนย์ฯ 

ป.กทม. ลงนาม 

ดำเนินการ
สำรวจวัสด ุ
อุปกรณ์ จำนวน
หน่วยออกเสียง 
และที่ออกเสียง 
สำรวจจำนวน
บ้าน ประชากร 
และผู้มีสทิธิ  
ออกเสียง 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

หน่วยงาน
และส่วน
ราชการที่
เกี่ยวขอ้ง
จัดทำแผน
สนับสนุนการ
ออกเสียง
ประชามต ิ

ไม่อนุมัติ 

- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการสนบัสนุน 
  การออกเสียงประชามต ิ

ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๔ 
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานสำนักงานเขต/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการเตรียมการจัดการออกเสียงประชามติ 
ในส่วนการสนับสนุน กกต. และในส่วนท่ีเป็น
อำนาจหน้าท่ีของ กทม./สนข. 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง 
ประชามต ิ

ดำเนินการ
เตรียมการ   
การออกเสียง
ประชามติ     
ในส่วนการ
สนับสนุนและ
ในส่วนท่ีเป็น
อำนาจหน้าที ่

ดำเนินการ
เตรียมการ   
การออกเสียง
ประชามติ     
ในส่วนการ
สนับสนุนและ
ในส่วนท่ีเป็น
อำนาจหน้าที ่

๕.๒ 
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ขั้นตอนการปกิบัติงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    ๕.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการก่อนมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อสั่งการให้สำนักงานเขตดำเนินการ 
- สำรวจจำนวนวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการออกเสียง 
- สำรวจจำนวนหน่วยออกเสียงและที่ออกเสียง 
- สำรวจจำนวนบ้าน ปร ะชากร และผูม้ีสิทธิออกเสียง 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบรายงาน
การสำรวจ

ข้อมูล 

- 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗ วัน ๑. จัดทำแผนดำเนินการออกเสยีงประชามต ิ

๒. จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย์ประสานงานการออกเสียงประชามติ  
    ประกอบด้วย คณะกรรมการศูนย์ฯ , ฝ่ายต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 
    งานด้านต่าง ๆ และที่ตั้งสำนักงานศูนย์ฯ 
๓. เสนอแผนดำเนินการออกเสียงประชามติ และคำสั่งจดัตั้งศนูย์ฯ   
    ให้ ป.กทม. เพื่อโปรดลงนาม 
๔. ส่งแผนดำเนินการออกเสียงประชามติ และคำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ   
    ให้ รป.กทม. , หน่วยงาน และส่วนราชการเพื่อทราบและ 
    ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. จัดตั้งสำนักงานศูนย์ประสานงานการออกเสียงประชามต ิ

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

รูปแบบการ
เขียนแผน
และคำสั่ง

จัดตั้งศูนย์ฯ 
 

คู่มือการ
จัดทำแผน 

 
 
 
 

ป.กทม. สั่งการให้
สำนักงานเขต/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง  
เตรียมความพร้อมในการ
สนับสนุนการออกเสียง

ประชามติ 
 

- จัดทำแผนดำเนินการออกเสียง 
  ประชามต ิ
- จัดทำคำสั่งจัดตั้งศูนย ์
  ประสานงานการออกเสียง 
  ประชามติ กทม. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน ๑. ประสาน สยป. และ สปส. ประมาณการค่าใช้จ่ายในภารกิจ  
   ที่รับผิดชอบ 
๒. จดัทำประมาณการค่าใช้จ่ายทีต่้องใช้ในการออกเสียง  
   เสนอขออนุมัติจาก กกต. 
๓. เวียนแจ้งกรอบวงเงินและรายละเอียดงบประมาณทีผ่่าน 
   การอนุมัติแล้ว ให้ สนข. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
   และดำเนินการ  
๔. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอปุกรณ์การออกเสียงประชามต ิ

ความถูกต้อง
เพียงพอ 
ตามเวลาที่กำหนด 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- - 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑๐ วัน - ประสานให้ สนข. เตรยีมดำเนินการจัดการออกเสียงประชามติ  

  ดังนี ้
๑. จดัตั้งศูนย์ประสานงานการออกเสียงเขต 
๒. สำรวจจำนวนหน่วยออกเสียงและที่ออกเสียง 
๓. การจดัทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียง 
๔. การสรรหาบุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการประจำหน่วย 
    ออกเสียง  
๕. การเตรียมการเรื่องการฝึกอบรมกรรมการประจำหน่วย 
    ออกเสียง 

- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  
ที่เกี่ยวกับการ
ออกเสียง
ประชามต ิ

 
 
 
 
 
 

 

การประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
สนับสนุนการออกเสียงประชามต ิ

ประสาน สนข./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการเตรยีมการจัดการ    
ออกเสียงประชามติในส่วน     
การสนับสนุน กกต. และในส่วนท่ี
เป็นอำนาจหน้าที่ของ กทม./สนข. 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    ๕.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๑๐ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน ๔     
 
 
 

 

  

๒๐ วัน ๖       
 
 
 
 
 

 

ประชุมคณะกรรมการศนูย์ประสานงานการออกเสียง
ประชามติ กทม. เพื่อพิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการ
ในการสนับสนุนการออกเสียงประชามติ กฎหมาย ระเบียบ 

ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง 
ประชามต ิ

ดำเนินการ
เตรียมการตาม
มติที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

ดำเนินการ
เตรียมการตาม
มติที่ประชุม 
คณะกรรมการฯ 

จัดทำคู่มือและสื่อสำหรับอบรมกรรมการประจำหน่วย
ออกเสียงและวิทยากรประจำเขต 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง 
ประชามต ิ

เริ่ม 

จัดทำแผนการตรวจการออกเสียงประชามติ 
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา ทราบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๑๐ 
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน ๔       

 
 
 
 
 

 

จัดการอบรมวิทยากรเขตเพื่อไปอบรมกรรมการประจำหน่วยออกเสียง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง 
ประชามต ิ

คัดเลือกบุคคล
เข้ารับการ
อบรม 

เชิญ ป.กทม. 
เป็นประธาน
เปิดการอบรม 

- ประสานงานการจัดทำโปรแกรมรวมผลคะแนน 
- ประสานงานและเร่งรัดสำนักงานเขตให้ดำเนินการตามแผนต่าง ๆ  
  ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

สยป. จัดทำ
โปรแกรม
ประมวลผล
คะแนน 

ดำเนินการ
เตรียมการ
ออกเสียง    
ให้เป็นไปตาม
แผนและ
ระยะเวลาที่
กฎหมาย
กำหนด 

๕.๓ 

ลงนาม 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปกบิัติงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    5.๒) กระบวนการย่อยการเตรียมการหลังมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการออกเสียงประชามติ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
๓. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ประสานงานฯ 
๔. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
๕. จัดการประชุมคณะกรรมการศนูย์ประสานงาน ฯ  
    และจดบันทึกรายงานการประชุม 
๖. จัดทำรายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการศูนย ์
    ประสานงานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๗.  จัดทำหนังสือประสานให้สำนกังานเขตดำเนินการเตรียมการ   
    เลือกตั้งตามมติที่ประชุม 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ตามเวลาที่กำหนด 

 
 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

วาระการ
ประรชมุและ
รายงานการ
ประชุม 

- 
 
 
 

๒. 

 

 

 ๗ วัน 

 

๑. จัดทำแผนการตรวจการออกเสยีงประชามต ิ
๒. เสนอแผนการตรวจการออกเสยีงประชามติ ให้ ป.กทม.      
    เพื่อโปรดลงนาม 
๓. เวียนแจ้ง สนข. เพื่อทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

รูปแบบการ
เขียนแผน 

 

คู่มือการ
จัดทำแผน 

๓. 
 
 
 
 

 

 ๒๐ วัน 
 

๑. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งคณะกรรมการ 
    การเลือกตั้งท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของกรรมการ 
    ประจำหน่วยออกเสียง 
๒. จัดทำคูม่ือการปฏิบตัิงานของกรรมการประจำหน่วยออกเสียง 
๓. จัดทำสื่อการอบรมกรรมการประจำหน่วยออกเสียง 

 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
เข้าใจง่าย 
ตามเวลาที่กำหนด 

เล่มคูม่ือการ
ปฏิบัติงาน 
และไฟล์ 
Powerpoint 
สำหรับการ
อบรมฯ 

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  
ที่เกี่ยวกับการ
ออกเสียง
ประชามต ิ

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ
ศูนย์ประสานงานฯ กทม. 

เพื่อพิจารณากำหนด
แนวทางและวิธีการใน
การสนับสนุนการออก

เสียงประชามต ิ
 

จัดทำคู่มือและสื่อสำหรบัอบรม
กรรมการประจำหน่วยออกเสียง
และวิทยากรประจำเขต 

จัดทำแผนการตรวจการออกเสียง
ประชามต ิ
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑. จัดทำเอกสารการอบรม 
๒. ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตใหส้่งวิทยากรเขต หรือ 
    หัวหน้าฝ่ายปกครองเข้ารบัการอบรม 
๓. ติดต่อสถานท่ีจัดการอบรม 
๔. ทำหนังสือเชิญวิทยากร  ประธานการประชุม ฯลฯ 
๕. จดัการอบรม  
๖. ประเมินผลการจัดการอบรม 
 
 
 

 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
สามารถถ่ายทอดได ้
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน   
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

เอกสารการ
อบรม / 
Powerpoint 
สำหรับการ
อบรมฯ/
เอกสารการ
ประเมินผล
การอบรม 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศและ
คำสั่ง กกต.  
ที่เกี่ยวข้อง

กับการ 
ออกเสียง
ประชามต ิ

๔. 
 
 
 
 

 

 ๗ วัน ๑. ประสาน สยป. ดำเนินการจัดทำโปรแกรมรวมผลคะแนน 
๒. รวบรวมจำนวนผูม้ีสิทธิออกเสยีงหลัง เพิม่ – ถอน ช่ือ    
    จำนวนหน่วยออกเสียงรายแขวงและเขต ส่ง สยป. 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งโดยประสาน 
    กับเจ้าหน้าที่ สยป. 
๔. ประสานงานและเร่งรัด สนข. ให้ดำเนินการตามแผนตา่ง ๆ   
    ตามที่กฎหมายกำหนด ในกรณีทีต่รวจสอบหรือตรวจเยีย่ม สนข.   
    พบว่ามีเรื่องที่ดำเนินการไม่เรียบร้อย โดยให้คำปรึกษา 
    หรือแนะนำแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดการอบรมวิทยากรเขต      
เพื่อไปอบรมกรรมการประจำ
หน่วยออกเสียง 

- ประสานงานการจัดทำโปรแกรม 
  รวมผลคะแนน 
- ประสานและเร่งรัดสำนักงานเขต 
  ให้ดำเนินการตามแผนต่าง ๆ  
  ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    ๕.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันออกเสียงประชามติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หนว่ยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๑ วัน ๖๐ 
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน ๖๐ 
    

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

- อำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานออกเสียงประชามติในส่วนที ่
  เป็นอำนาจหน้าที่ของ กทม. และในส่วนที่ได้รับมอบหมาย โดยประสาน 
  กับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตอบปัญหาและแก้ไขปญัหาอุปสรรคในการออกเสียงประชามต ิ

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
คณะกรรมการการ
เลือกตั้งที่เกี่ยวข้อง
กับการออกเสียง 
ประชามต ิ

สอบถามปญัหา
อุปสรรคและ
วิธีการ
ดำเนินการ
จัดการ     
ออกเสียง
ประชามต ิ

- ให้ความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการรายงานผล 
  การนับคะแนน 

รายงานผลการ
นับคะแนน 
การออกเสียง
ประชามต ิ

รับรายงาน
ผลการนับ
คะแนนการ
ออกเสียง
ประชามต ิ

๕.๔ 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปกิบัตงิาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    5.๓) กระบวนการย่อยการดำเนินการในวันออกเสียงประชามติ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

เจ้าหน้าท่ีมาปฏิบัติงานตั้งแตเ่วลา 06.00 น.  โดยปฏิบตัิหน้าที่ 
ดังนี ้

- รับรายงานผลความเรียบร้อยของการเปดิหน่วยเลือกตั้ง 
- ตอบปัญหาและการแกไ้ขปัญหาอุปสรรคการดำเนินการ    
  ออกเสียงประชามตจิากกรรมการประจำหน่วยหรือ 
  เจ้าหน้าท่ีจากสำนักงานเขต 
- ตรวจหน่วยออกเสยีงตามแผนการตรวจการออกเสียง 
  ประชามต ิ

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบการ
ตรวจ 

กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศ  
และคำสั่ง    
กกต.ที่

เกี่ยวข้องกับ
การออกเสียง
ประชามต ิ

๒. 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
๑. จัดเจ้าหน้าที่รับรายงานผลการนับคะแนน  
    โดยแบ่งความรับผิดชอบในการรับรายงานผล 
๒. จัดทำรายงานผลการนับคะแนนการออกเสียงประชามติ     
    เพื่อเวียนแจ้งทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

 
 
 

- อำนวยการและสนับสนุน
การดำเนินงานออกเสียง
ประชามติในส่วนที่เป็น
อำนาจหน้าที่ของ กทม. 

และในส่วนที่ได้รับ
มอบหมาย โดยประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตอบปัญหาและแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคในการ
ออกเสียงประชามติ 

 

ให้ความร่วมมือและอำนวยความ
สะดวกในการรายงานผลการนับ
คะแนน 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    ๕.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันออกเสียงประชามติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๑๐ 
       

 
 
 
 

 

 
 
 

 

๗ วัน ๔       

๗ วัน ๔       

 
 
 
 

ตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการออกเสียงประชามติ 

เริ่ม 

สั่งการให้สำนักงานเขตเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการออกเสียงประชามติ ลงนาม 

จัดเก็บรักษา
วัสดุอปุกรณ์
ให้เรียบร้อย
ปลอดภัย 

ลงนาม 

เสนอ 
พิจารณา 

จัดทำขอ้มูลสถิติผลการออกเสียงประชามติและเวียนแจ้งโดยทั่วกัน ลงนาม ทราบ ทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปกิบัติงาน 
๕. กระบวนการจัดการออกเสียงประชามติ 
    5.๔) กระบวนการย่อยการดำเนินการหลังวันออกเสียงประชามติ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารการออกเสียงประชามต ิ
๒. จัดเก็บวสัดุ อุปกรณ์ ต่าง ๆ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
 

- 

กฎหมาย
ระเบียบ
ประกาศ  
และคำสั่ง 
กกต. ที่

เกี่ยวข้องกับ
การออกเสียง
ประชามต ิ

๒. 
 

 

 ๗ วัน 
 

จัดทำหนังสือสั่งการให้ สนข. จัดเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ ในการ
ออกเสียงประชามติ เสนอ ป.กทม. ลงนาม สั่งการ 

 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ปลอดภัย  
ตามเวลาที่กำหนด 

- 

๓.  ๗ วัน ๑. จัดทำข้อมลูสถิตผิลการออกเสยีงประชามต ิ
๒. จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผลการออกเสียงประชามต ิ

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาทีก่ำหนด
สามารถอ้างอิงได ้

- 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบและจดัเก็บ
วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ
การออกเสียงประชามต ิ

สั่งการให้ สนข. เก็บรักษาวัสดุ 
อุปกรณ์ในการออกเสียงประชามติ 

จัดทำข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผลการ
ออกเสียงประชามติ และเวียนแจ้ง
โดยทั่วกัน 
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แผนผังกระบวนการ 
 ๖. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่ม 

การดำเนินการก่อนการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

การดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

- ตรวจสอบบัตรเลือกตั้งท่ี สนข. เก็บรักษาไว้ สามารถทำลายได้ 
  ตามเงื่อนไขที่ระเบียบกำหนด 
- การแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้ง 
- การสำรวจและรายงานข้อมูลบัตรเลือกตั้งทีจ่ะเสนอขออนุมัติทำลาย 
- ขออนุมัติทำลายบัตรเลือกตั้งต่อ ผอ.กต.กทม. 

- สนง.กกต.กทม. แจ้งผลการขอทำลายบตัรเลือกตั้ง 
- แจ้ง สนข. แจ้งคณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้งให้ทำลายบัตรเลือกตั้ง 
- คณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้งรายงานผลการทำลายบตัรเลือกตั้ง 
- รวบรวมรายงาน ผอ.กต.กทม. 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๖. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

    ๖.1) กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๗ วัน ๑ 
     

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

๗ วัน 
 

๑ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 

เริ่ม 

การแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้ง 
อนุมัติ 

พิจารณา 

สนข. แจ้งผู้ได้ 
รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ
ทำลายบัตร
เลือกตั้ง ทราบ 

ลงนาม ตรวจสอบ
และแจ้งผล 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

ไม่อนุมัติ กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 

ตรวจสอบบตัรเลือกตั้งท่ี สนข. เกบ็รักษาไว้ สามารถทำลาย
ได้ตามเง่ือนไขท่ีระเบียบกำหนด 

สั่งการ 
พิจารณา พิจารณา 

สั่งการ 

เก็บรักษา
บัตรเลือกตั้ง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๒๐ วัน ๑       
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- การสำรวจและการรายงานข้อมูลบัตรเลือกตั้ง 
  ที่จะเสนอขออนุมัติทำลาย 
- การขออนุมัติทำลายบตัรเลือกตัง้ 

ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

ไม่ลงนาม 

พิจารณา 

จัดทำ
รายละเอียด
พร้อมเสนอ
ความเห็นและ 
วิธีการทำลาย
บัตรเลือกตั้ง 

๖.๒ 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

    ๖.1) กระบวนการย่อยการดำเนินการก่อนการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามถึง ผอ.กต.กทม. เพื่อสอบถาม
ว่าบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก.แล ะผว.กทม.) ท่ี สนข. เก็บไว้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของระเบียบฯ ข้อ ๘ (๑) (๒) 
และ (๓) หรือไม ่

ความถูกต้อง  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- - 

๒. 
 
 
 
 

 

 
๗ วัน ๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้งระดับเขต 

    ประกอบด้วย ผช.ผอ. เขต สั่งราชการฝ่ายปกครอง (ประธาน),  
    หัวหน้าฝ่ายปกครอง (กรรมการ), หัวหน้าฝ่ายทะเบียน(กรรมการ)  
    และเจ้าพนักงานปกครองฝ่ายปกครอง (กรรมการและเลขานุการ) 
๒. เสนอ ป.กทม. ลงนาม  
๓. เวยีนแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้งระดับเขต 
    ให้ สนข. ทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

รูปแบบ
คำสั่งแต่งตั้ง 

 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศ และ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
ทำลายบัตร

เลือกตั้ง 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒๐ 
วัน 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามสั่งการให้ สนข. แจ้ง 
    คณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้งระดับเขต ทำการสำรวจ 
    บัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิน่ (ส.ก. และ ผว.กทม.) ตามแบบ 
    สำรวจท่ีกำหนด และแจ้งให้ สปท. ทราบ 
๒. สรปุข้อมูลจำนวนบตัรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก.และผว.กทม.)  
    ของ สนข. ๕๐ เขต ท่ีเสนอขออนุมัติทำลายในแบบที่กำหนด  
    พร้อมระบุวิธีการทำลาย 
๓. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามถงึ ผอ.กต.กทม. ขออนุมัต ิ
    ทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

แบบรายงาน
การสำรวจ
ข้อมูล 

 
 

ตรวจสอบบตัรเลือกตั้งที่ 
สนข. เก็บรักษาไว้ สามารถ
ทำลายได้ตามเง่ือนไขท่ี

ระเบียบกำหนด 
 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ทำลายบัตรเลือกตั้ง 

การสำรวจและการรายงานข้อมูล
บัตรเลือกตั้งท่ีจะเสนอขออนุมัติ
ทำลาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามถึง ผอ.กต.กทม. เพือ่สอบถาม
ว่าบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก.แล ะผว.กทม.) ท่ี สนข. เก็บไว้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของระเบียบฯ ข้อ ๘ (๑) (๒) 
และ (๓) หรือไม ่

ความถูกต้อง  
ตามเวลาทีก่ำหนด 

 

เอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- - 

๒. 
 
 
 
 

 

 
๑๕ 
วัน 

๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้งระดับเขต 
    ประกอบด้วย ผช.ผอ. เขต สั่งราชการฝ่ายปกครอง (ประธาน),  
    หัวหน้าฝ่ายปกครอง (กรรมการ), หัวหน้าฝ่ายทะเบียน(กรรมการ)  
    และเจ้าพนักงานปกครองฝ่ายปกครอง (กรรมการและเลขานุการ) 
๒. เสนอ ป.กทม. ลงนาม  
๓. เวยีนแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้งระดับเขต 
    ให้ สนข. ทราบ 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

รูปแบบ
คำสั่งแต่งตั้ง 

 

กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศ และ
คำสั่ง กกต.  

ที่เกี่ยวกับการ
ทำลายบัตร

เลือกตั้ง 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๕ 
วัน 

๑. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามสั่งการให้ สนข. แจ้ง 
    คณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้งระดับเขต ทำการสำรวจ 
    บัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) ตามแบบ 
    สำรวจท่ีกำหนด และแจ้งให้ สปท. ทราบ 
๒. สรปุข้อมูลจำนวนบตัรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก.และผว.กทม.)  
    ของ สนข. ๕๐ เขต ท่ีเสนอขออนุมัติทำลายในแบบท่ีกำหนด  
    พร้อมระบุวิธีการทำลาย 
๓. จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม. ลงนามถึง ผอ.กต.กทม. ขออนุมัต ิ
    ทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

แบบรายงาน
การสำรวจ
ข้อมูล 

 
 
 
 

ตรวจสอบบตัรเลือกตั้งท่ี 
สนข. เก็บรักษาไว้ สามารถ
ทำลายได้ตามเง่ือนไขท่ี

ระเบียบกำหนด 
 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ทำลายบัตรเลือกตั้ง 

การสำรวจและการรายงานข้อมูล
บัตรเลือกตั้งท่ีจะเสนอขออนุมัติ
ทำลาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๖. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

    6.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๑๕ วัน ๑ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- สนง.กกต.กทม. แจ้งผลการขอทำลายบัตรเลือกตั้ง 
- แจ้ง สนข. แจ้งคณะกรรมการทำลายบัตรเลือกตั้ง 
  ให้ทำลายบัตรเลือกตั้ง 

ทราบ  และ
ดำเนินการ
ทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

เริ่ม แจ้งผลการขอ
ทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 

ลงนาม 
ลงนาม 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต สนง.กกต.กทม. 

ผอ.กต.กทม. 

๑๐ วัน ๑ 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คณะกรรมการทำลายบตัรเลือกตั้งรายงานผล 
  การทำลายบัตรเลือกตั้ง 
- รวบรวมรายงาน ผอ.กต.กทม. 

รายงานผลการ
ทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

ทราบ ลงนาม 
ลงนาม 

พิจารณา 

จบ 

ไม่ลงนาม 

กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง 
กกต. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การทำลายบตัร
เลือกตั้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖. กระบวนการจัดการทำลายบัตรเลือกตั้งส่วนท้องถิ่น (ส.ก. และ ผว.กทม.) 

    6.2 กระบวนการย่อยการดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 

๑. จัดทำหนงัสือแจ้งผลการขออนมุัติทำลายบัตรเลือกตั้ง เสนอ  
    ป.กทม. ลงนามถึง สนข. แจ้งคณะกรรมการทำลายบัตร 
    เลือกตั้ง ให้ทำลายบัตรเลือกตัง้ 
๒. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้งจาก สนข. 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 

 

เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎหมาย 
ระเบียบ 

ประกาศ และ
คำสั่ง กกต. ท่ี
เกี่ยวกับการ
ทำลายบัตร

เลือกตั้ง 

๒. 

 

 

 
๑๐ วัน ๑. รับการรายงานผลการทำลายบตัรเลือกตั้งจาก สนข. 

๒. รวบรวมผลการทำลายบตัรเลือกตั้งของ ๕๐ เขต 
๓. จัดทำหนังสือรายงานผลการทำลายบตัรเลือกตั้งเสนอ ป.กทม.  
    ลงนามถึง ผอ.กต.กทม. 
๔. ส่งหนังสือรายงานผลการทำลายบัตรเลือกตั้งให้ สนง.กกต.กทม. 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

แบบรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 

- สนง.กกต.กทม. แจ้งผล
การขอทำลายบัตร
เลือกตั้ง 
- แจ้ง สนข. แจ้ง
คณะกรรมการทำลายบัตร
เลือกตั้งให้ทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

- คณะกรรมการทำลายบตัร 
  เลือกตั้งรายงานผลการทำลาย 
  บัตรเลือกตั้ง 
- รวบรวมรายงาน ผอ.กต.กทม. 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 

๑. จัดทำหนังสือแจ้งผลการขออนุมัติทำลายบัตรเลือกตั้ง เสนอ  
    ป.กทม. ลงนามถึง สนข. แจ้งคณะกรรมการทำลายบัตร 
    เลือกตั้ง ให้ทำลายบัตรเลือกตัง้ 
๒. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินการทำลายบัตรเลือกตั้งจาก สนข. 

ความถกูต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาทีก่ำหนด 

 

เอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 

กฎหมาย 
ระเบียบ 
ประกาศ และ
คำสั่ง กกต. ท่ี
เกี่ยวกับการ
ทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

๒. 

 

 

 
๑๐ วัน ๑. รวบรวมผลการทำลายบตัรเลือกตั้งของ ๕๐ เขต 

๒. จัดทำหนังสือรายงานผลการทำลายบตัรเลอืกตั้งเสนอ ป.กทม.  
    ลงนามถึง ผอ.กต.กทม. 
๓. ส่งหนังสือรายงานผลการทำลายบัตรเลือกตั้งให้ สนง.กกต.กทม. 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
ตามเวลาที่กำหนด 
 

แบบรายงาน 
 

 
 

 

 
  

  

 

 

 

 

 

 
- สนง.กกต.กทม. แจ้งผล

การขอทำลายบัตร
เลือกตั้ง 

- แจ้ง สนข. แจ้ง
คณะกรรมการทำลาย
บัตรเลือกตั้งให้ทำลาย

บัตรเลือกตั้ง 

คณะกรรมการทำลายบัตร
เลือกตั้งรายงานผลการทำลาย

บัตรเลือกตั้ง 
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แผนผังกระบวนการ 

7. กระบวนการประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  เริ่ม 

 
การประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 

 
 
  
 
 
 
 

กฎหมาย และหนังสือสั่งการ  
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๑. จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกาศ 
    ช่ือประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต  
    เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
๒. ส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกาศ 
    ช่ือประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต  
    ให้สำนักงานเขตสภาเขต 
 
 
 
 
 

  จบ 
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แผนผังกระบวนการ 
7. กระบวนการประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานการเลือกตั้ง ส่วนการปกครอง  ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. สำนักงานเขต 

 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

 

   

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

  
 
 

   

 
 
 
 

๑ คน ๑ วัน ส่งประกาศ กทม. เรื่อง ประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธาน 
สภาเขต  ให้สำนักงานเขต 

สนข. รับทราบ 
และดำเนินการ 

 

 ๒ วัน 
(กรณี 
เอกสาร 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน) 

๑ คน จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกาศชื่อประธานสภาเขต 
และรองประธานสภาเขต เสนอผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

พิจารณา 

ผอ.สปท. 
ลงนามเสนอ 
ป.กทม. 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

   จบ 

สนข. แจ้งมต ิ
การประชุมสภาเขต 
เรื่อง การเลือก
ประธานสภาเขต 
และรองประธาน 
สภาเขต 

พิจารณา พิจารณา 

ป.กทม. 
นำเรียน ผว.กทม. 
 

ผว.กทม. 
ลงนาม 
ประกาศ 

- พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการ 
  กทม. พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบังคับการประชุมสภา กทม. 
  พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

พิจารณา 

ผอ.สปท.  
ลงนามหนังสือ 
แจ้ง สนข. 

   เร่ิม 

ไม่เห็นชอบ 

- พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการ 
  กทม. พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบังคับการประชุมสภา กทม. 
  พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนการประกาศชื่อประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
1 

 
 

๒ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายงานการประชุมสภาเขตและเอกสารประกอบ 
หากไม่ถูกต้อง ให้ประสานสำนักงานเขตจัดทำรายงาน 
การประชุมให้ถูกต้อง 

2. จัดทำหนังสือเสนอประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง ประกาศช่ือประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต
เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

 

การจัดทำประกาศ 
กทม. เรื่อง ประกาศ 
ช่ือประธานสภาเขต 
และรองประธาน 
สภาเขต ดำเนินการ 
ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน  
การเลือกตั้ง / 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 
 

- 
 

กฎหมาย 
และหนังสือ 

สั่งการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๒ 

 
 
 

 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ประกาศ 
ช่ือประธานสภาเขตและรองประธานสภาเขต ให้สำนักงานเขต 

สนข. ไดร้ับประกาศ 
กทม. เรื่อง ประกาศ
ช่ือประธานสภาเขต
และรองประธาน 
สภาเขต ครบทั้ง  
๕๐ สำนักงานเขต 
 
 
 
 

  - 
 

กฎหมาย  
และหนังสือ 
สั่งการ  
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

จัดทำประกาศ กทม.  
เรื่อง ประกาศช่ือประธานสภาเขต
และรองประธานสภาเขต  
เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนาม 
 

ส่งประกาศ กทม.  
เรื่อง ประกาศช่ือประธานสภาเขต
และรองประธานสภาเขต  
ให้สำนักงานเขต 
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กรอบแนวคิด 
 

กลุ่มงานมูลนิธิ สมาคม ส่วนการปกครอง ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดด้านกฎหมายและประสิทธิภาพของกระบวนการ ดังนี้ 

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียนมูลนิธิ (การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ,การจดทะเบียน
แต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ,การจดทะเบียนแก้ไข
เพิ่มเติมข้อบังคับและการแจ้งเลิกมูลนิธิ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

สำนักงานเขต มูลนิธิ และประชาชนทั่วไป 
การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ  การจดทะเบียน
แตง่ตัง้กรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ       
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ        
การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธิ         
และการแจ้งเลิกมูลนิธิถูกต้องตามกฎหมายและ
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
มาตรา110-136 
2) พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติบรรพ 1 แห่ง 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ.2535 
3) พระราชบัญญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับฯ สมาคม 
และมูลนิธิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
 

การจดทะเบียนมูลนิธิ          
มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

- 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียนสมาคม (การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม,       
การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม,
การจดทะเบียนแก้ไขข้อเพิ่มเติมบังคับสมาคม และการแจ้งเลิกสมาคม) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

สำนักงานเขต สมาคม และประชาชนทั่วไป 
การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม การจดทะเบียน
แต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ       
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม  
การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคบัสมาคม  
และการแจ้งเลิกสมาคมถูกต้องตามกฎหมาย         
และภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
มาตรา 78 - 109 
2) พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติบรรพ 1 แห่ง 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ.2535 
3) พระราชบญัญัติกำหนดความผิดเกี่ยวกับฯ สมาคม 
และมูลนิธิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
 

การจดทะเบียนสมาคม           
มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

- 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (การจดทะเบียน
จัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห,์ การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์, 
การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

สำนักงานเขต สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และประชาชน
ทัว่ไป 

การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการของ
สมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ การจดทะเบียนแก้ไข
หรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  
และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์            
ถูกต้องตามกฎหมาย และภายในระยะเวลา                    
ที่กฎหมายกำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1) พระราชบัญญัติการฌาปนกจิสงเคราะห์ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงพัฒนาสังคม กำหนดอัตราเงินค่าสมัคร 
ค่าบำรุง และเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547 

3) ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคม ว่าด้วยคุณสมบัติของ
กรรมการสมาคมฯ พ.ศ. 2545  
 

การจดทะเบียนสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์           

มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การจดทะเบียนมูลนิธิ               
(การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ,           
การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการ           
ของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือ             
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ,การจดทะเบียน 
แก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธิ            
และการแจ้งเลิกมูลนิธิ) 
 

- การจดทะเบียนดำเนินการ         
เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 

 

- นายทะเบียนอนุญาตให้จดทะเบียน
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเรื่องทีเ่สนอ 

 

2. การจดทะเบียนสมาคม                  
(การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม,            
การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการ          
ของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ            
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
กรรมการสมาคม การจดทะเบียน
แก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคม         
และการแจ้งเลิกสมาคม) 
 

- การจดทะเบียนดำเนินการ         
เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 

 

- นายทะเบียนอนุญาตให้จดทะเบียน
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเรื่องที่เสนอ 

 

3.การจดทะเบียนจดัต้ังสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียน
แต่งต้ังและเปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียน
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคบัสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ และการเลิก
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

- การจดทะเบียนดำเนินการ         
เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 

 

- นายทะเบียนอนุญาตให้จดทะเบียน
ไมน่้อยกว่าร้อยละ 80 ของเรื่องทีเ่สนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการจดทะเบียนมูลนิธิ 
    1.1) กระบวนการย่อยงานจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
           และการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 

ระยะเวลา จำนวน                 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ป.มท. 
(นายทะเบียน) 

 
 
 

      

  
 

1 

     

 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

ออกเลขรบัหนังสอื                
ขออนญุาตจดทะเบยีน 

มูลนิธิจาก สนข. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้  
จนท. ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

 
จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารหลักฐาน 
และเสนอความเห็น 

ฐานขอ้มูลมูลนธิ ิ

- ข้อกฎหมาย 
- ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง  

ไม่อนุญาต 

1.1 

 

ส่งเรื่องคืน  
สนข. แก้ไข 
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ระยะเวลา จำนวน                 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ป.มท. 
(นายทะเบียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

  
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ผอ.ส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

อนุญาต 

พิจารณาเสนอ ลงนาม 
ในหนังสือถึง 
นายทะเบยีน 

อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

ออกเลขรับ 
เอกสาร 

 
จนท. ตรวจสอบ/ 
คัดแยกเอกสาร 

และจัดทำหนังสือ 
นำส่ง สนข. 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณา
เสนอ 

ลงนามในหนังสือถึง 
ผอ.เขต เพื่อ 

แจ้งมูลนิธิทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

1. กระบวนการจดทะเบียนมูลนิธิ 
    1.1) กระบวนการย่อยงานจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 

                     และการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 

ที ่

 
ผังกระบวนงาน ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิ

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บงัคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 

ครอง 

 
 
 
 
 
 
 

- ป.พ.พ. 
มาตรา 
110-
136 
-พ.ร.บ.        
ให้ใช้
บทบัญญั
ติ บรรพ 
1 แห่ง                
ป.พ.พ.         
พ.ศ. 
2535 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรหัสแฟ้มจากระบบฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ค้นหาแฟ้ม
มูลนิธิจากชั้นเก็บเอกสารตรวจสอบรายละเอียดเอกสารดังนี้ 
1. การจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 

- คำขอจดทะเบียน (ม.น.๑) 
- รายชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สินที่จะจัดสรรสำหรับมูลนิธิ 
- รายงานการประชุมที่มีมติให้จัดต้ังมูลนิธิ  
- คำม่ันสัญญาของเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สินที่จะจัดสรรสำหรับ

มูลนิธิ 
- ร่างข้อบังคับของมูลนิธิ 
- บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อาชีพ ของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 

 
 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้                  
จนท.ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ  

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารหลักฐาน 
และเสนอความเห็น 

ต่อ 

ออกเลขรับหนังสอื                  
ขออนญุาตจดทะเบยีนจาก สนข. 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   - บันทึกคำให้การ ฐานะและความประพฤติของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอย่างอ่ืนที่หน่วยงาน
ราชการออกให้ 

- หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของมูลนิธิ 
- แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งสำนักงานใหญ่ของมูลนิธิ 

2. การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรอื                 
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

- คำขอจดทะเบียน (ม.น.2) 
- รายงานการประชุมหรือเอกสารอื่นที่แสดงถึงมติของคณะกรรมการมูลนิธิที่ให้

มีการแตง่ตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
- บัญชีรายชื่อกรรมการมูลนิธิชุดเดิม 
- รายชื่อ ที่อยู่ อาชีพ ของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิที่ขอแต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนแปลงกรรมการ 
- สำเนาขอ้บังคับของมูลนิธิ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ส่วนราชการหน่วยงาน ของรัฐ

ออกให้และสำเนาทะเบียนบ้าน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

3. การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
- คำขอจดทะเบียน (ม.น.2) 
- รายงานการประชุมหรือเอกสารอื่นที่แสดงถึงมติของคณะกรรมการมูลนิธิที่ให้

มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมูลนิธิ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บงัคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 

ครอง 

 -พ.ร.บ.
กำหนด
ความผิด
เกี่ยวกับฯ 
สมาคม 
และ
มูลนิธิ   
(ฉบับที ่
2) พ.ศ. 
2535 
 

ต่อ 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

- ข้อบังคับฉบับปัจจุบันและข้อบังคบัในส่วนที่ประสงค์จะขอแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
- แผนผังที่ตั้งโดยสังเขปของสำนักงานใหญ่หรือสำนักงานสาขาแห่งใหม่ของ

มูลนิธิและหนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่จากเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 
-      เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 

     

4  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

5  
 
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

๖  
 
 

1 วัน พิจารณา และลงนามในหนังสือถึงนายทะเบียน 
(ป.มท.) 

7  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลขหนังสือส่งออก 

8  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 
 
 
 
 

จนท.ออกเลขหนังสือรับ 
จากนายทะเบยีน 

 

จนท.ออกเลขหนังสือถึงนายทะเบียน 
 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง
นายทะเบยีน 

ต่อ 
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ที ่

 
ผังกระบวนงาน ระยะ  

เวลา 
รายละเอยีดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9  
 
 

10 
นาท ี

ตรวจสอบ และคัดแยกเอกสาร      

10  
 
 

5 
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

11  
 
 

5 
นาท ี

พิจารณา และลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

๑2  
 

5 
นาท ี

ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 
 
 

จนท. ตรวจสอบ/คัดแยกเอกสาร 
และจัดทำหนังสอืนำส่ง สนข. 

จนท.ออกเลขหนังสือส่ง สนข. 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งมูลนธิิทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการจดทะเบียนมูลนิธิ 
    1.2) กระบวนการย่อยการแจ้งเลิกมูลนิธิ 
ระยะเวลา จำนวน          

ผู้ปฏิบัติ   
งาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ป.มท. 
(นายทะเบียน) 

สนข. 

 
 

       

  
 

1 

      

 
 
 
 
 

 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.   ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

 

ออกเลขรับหนังสอืจาก 
สนข. 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้อง
ของเอกสารหลักฐานและเสนอ

ความเหน็ 

ฐานข้อมูลมูลนิธ ิ

- ข้อกฎหมาย 
- ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง  

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

1.1 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผอ.ส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

พิจารณาเสนอ ลงนามในหนังสือ
ถึง นายทะเบยีน 

อนุญาต/            
ไม่อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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ระยะเวลา จำนวน          
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. ป.มท. 
(นายทะเบียน) 

สนข. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

1    

 

  

 
 
 
 
 

1  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  

 
 

 
 

ออกเลขรับ
เอกสาร 

จนท.จัดทำหนังสือ
นำส่ง มท. 

 

 

จนท. จัดทำหนังสือ
นำส่งสนข.แจ้งการ
จำหน่ายชื่อมูลนธิ ิ
ออกจากสารบบ 

ออกเลขรับ
เอกสาร 

จบ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

พิจารณาเสนอ ลงนามในหนังสือ
ถึง นายทะเบยีน พิจารณา 

ลงนามในหนังสือถึง              
ผอ.เขต เพื่อ                 

แจ้งมูลนธิิทราบ 

อนุญาต 

 

 

จนท. จัดทำหนังสือ
นำส่งสนข.เพื่อแจ้ง
มูลนิธิชำระบัญช ี

ออกเลขรับ
เอกสาร 

ผอ.ส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

รายงานการชำระบัญชีจากมูลนธิ ิ

ลงนามในหนังสือถึง              
ผอ.เขต เพื่อ                 

แจ้งมูลนธิิทราบ 

อนุญาต 
แจ้งมูลนิธิชำระ
บัญชี 

ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจดทะเบียนมูลนิธิ 
    1.2) กระบวนการย่อยการแจ้งเลิกมูลนิธิ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1  
 
 
 

5 นาที ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

  
 
 
 
 
 

- ป.พ.พ. 
มาตรา 
110-
136 
-พ.ร.บ.     
ให้ใช้
บทบัญญตัิ 
บรรพ 1 
แห่ง
ป.พ.พ.         
พ.ศ.
2535 
-พ.ร.บ.
กำหนด
ความผิด
เกี่ยวกับฯ 
สมาคม
และมลูนิธิ 
(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.
2535 
 

2  
 
 

5 นาที ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 

 เจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรหัสแฟ้มจากระบบคอมพิวเตอร์ 
ค้นหาแฟ้มมูลนิธิจากชั้นเก็บเอกสาร 
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารดังนี้ 

- แบบแจ้งการเลิกมูลนิธิ (ม.น.6) 
- รายงานการประชุมที่มีมติให้เลิกมูลนิธิ องค์ประชุมและมติทีป่ระชุมให้ยก

ทรัพย์สินของมูลนิธิให้กับองค์กรที่กำหนดไว้ในข้อบังคับของมูลนิธิ 
- บัญชีรายชื่อของคณะกรรมการมูลนิธิชุดปัจจุบัน 
- การแต่งตั้งผู้ชำระบัญชีของมูลนิธิ ผู้ตรวจสอบบัญช ี
- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
- ข้อบังคับมูลนิธิ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.              
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

ต่อ 

ออกเลขรับหนังสอืการแจ้งเลกิ
มูลนธิจิาก สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

4  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 
 
 

     

5  
 
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

๖  
 
 

1 วัน พิจารณาและลงนามในหนังสือถึงนายทะเบียน 

7  
 
 

5 นาที ออกเลขและบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 

8  
 

5 นาที ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร 

9  
 
 

10 
นาท ี

ตรวจสอบ และคัดแยกเอกสาร 

10  
 
 

5 นาที ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบนัทึกท่ีจะเสนอ 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.ออกเลขหนังสือรับจาก 
นายทะเบยีน 

 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง
นายทะเบยีน 

จนท.ออกเลขหนังสือถึงนายทะเบียน 
 

ต่อ 

จนท. ตรวจสอบ/คัดแยกเอกสาร 
และจัดทำหนังสือนำส่ง สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผดิ
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

11  
 
 

5 นาที ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ความถูกต้อง 
 

     

12  
 
 
 

5 นาที ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รบัเอกสาร 

13  
 
 

10 
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ความถูกต้อง 
 

14  
 

5 นาที ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

15  
 
 

5 นาที พิจารณา และลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

16  
 

1 วัน  
 
 
 
 
 
 

17  
 

5 นาท ี ออกเลข และบันทึกลงในหนงัสือนำส่ง 
 
 

จนท.ออกเลขรับหนังสือ 
จาก สนข.รายงานการชำระบัญช ี         

ของมูลนิธิ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งมูลนธิิทราบ 

 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ                   
ถึงนายทะเบียน 

 

ต่อ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือ                 
ถึงนายทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

๑8  
 
 
 

5 นาที ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือรับ      

๑9  
 
 

๑๐ 
นาท ี

จนท. ตรวจสอบและจัดทำหนังสือนำส่ง สนข. 
 

20  
 
 

5 นาที ตรวจสอบและลงนามในสำเนาผ่านเรื่อง 

21  
 
 

5 นาท ี ลงนามในหนังสือแจ้งสำนักงานเขต 

22  
 
 

5 นาที ออกเลขและบันทึกลงในหนังสือนำส่ง      

 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.ออกเลขรับหนังสือ            
จากนายทะเบยีน 

จนท. ตรวจสอบ/คัดแยกเอกสาร 
และจัดทำหนังสือนำส่ง สนข. 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งมูลนธิิทราบ 

 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

จนท.ออกเลขหนังสือส่ง สนข. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 2. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติม 
            ข้อบังคับสมาคมและการแจ้งเลิกสมาคม  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. อธิบดีกรมการปกครอง 
(นายทะเบียน) 

 
 
 

      

5 นาที 2      

1 วัน 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 
15 นาที 

 
 

3  
 

 
 
 
 
 

 

 

 

เร่ิม 

 

ออกเลขรับหนังสอื              
ขออนญุาตจดทะเบยีนจาก 

สนข. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.  ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้อง
ของเอกสารหลักฐานและเสนอ

ความเหน็ 

ฐานข้อมูลสมาคม 

- ข้อกฎหมาย 
- ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง  

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ป.กทม.ลงนามใน
หนังสือถึง นาย

ทะเบียน 

อนุญาต/            
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณา
เสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ไม่อนุญาต 
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ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. อธิบดีกรมการปกครอง 
(นายทะเบียน) 

25 นาที 
 
 
 

3   
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกเลข 
รับเอกสาร 

ลงนามในหนังสือถึง              
ผอ.เขต เพื่อ                 

แจ้งสมาคมทราบ 

 

จนท. ตรวจสอบ/
คัดแยกเอกสาร 

และจัดทำหนังสือ
นำส่ง สนข. 

ผอ.ส่วนฯ  
พิจารณาเสนอ จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม การจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติม 
              ข้อบังคับสมาคมและการแจ้งเลิกสมาคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1  
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร  
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

- ป.พ.พ. 
มาตรา 
78-
109 
-พ.ร.บ.
กำหนด
ความผิด
เกี่ยวกับฯ 
สมาคม
และ
มูลนิธิ 
(ฉบับที2่) 
พ.ศ.
2535 

2  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 
 

  

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อสมาคมจากฐานข้อมูลสมาคมในคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหลักฐานดังนี้ 
1. การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

- คำขอจดทะเบียนจัดตั้ง (ส.ค.1) 
- รายงานการประชุมที่มีมติให้จัดตั้งสมาคม 
- ร่างข้อบังคับของสมาคม 
- บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อาชีพ ของผู้ที่จะเป็นสมาชิกและกรรมการสมาคม 
- บันทึกคำให้การ ฐานะและความประพฤติของผู้ที่จะเป็นกรรมการของสมาคม

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่หน่วยงานราชการออกให้
และสำเนาทะเบียนบ้าน 

- หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นทีต้ั่งของสมาคม 
- แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งสำนักงานใหญ่ของสมาคม 

  
จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร

หลักฐานและเสนอความเห็น 

ต่อ 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให ้
 จนท. ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ออกเลขรับหนังสอืขออนุญาต 
จดทะเบยีนจาก สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

3   2. การจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือ                 
    การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม 

- คำขอจดทะเบียน (ส.ค.3) 
- รายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้แต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
- ข้อบังคับของสมาคม 
- รายชื่อกรรมการเก่าและกรรมการใหม่ 
- บันทึกคำให้การฐานะและความประพฤติของผู้ที่จะเป็นกรรมการของสมาคม

พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอย่างอ่ืนที่หน่วยงาน
ราชการออกให้และสำเนาทะเบียนบ้าน 
3. การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคม 

- คำขอจดทะเบียน (ส.ค.2) 
- รายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ

สมาคม 
- ข้อบังคบัสมาคมฉบบัเก่าและฉบับใหม่ 
- ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่าและข้อบังคับของสมาคม

ฉบับใหม่ 
- แผนผังที่ตัง้ของสมาคมและหนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ตั้ง 
- (กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้ง) 

 
 

     

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

   4. การแจ้งเลิกสมาคม 
- แบบแจ้งการเลิกสมาคม 
- ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม 
- ใบสำคัญแสดงการแต่งตั้งกรรมการหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ                  

ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในตำแหน่งขณะมีการเลิกสมาคม 
- ข้อบังคับของสมาคม 
- เอกสารการแต่งตั้งผู้ชำระบัญชี 
- สำเนารายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติให้เลิกสมาคม 
- เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 

     

4  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

5  
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

๖  
 
 

1 วัน พิจารณา และลงนามในหนังสือถึงนายทะเบียน (อธิบดีกรมการปกครอง) 

7  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 

         

จนท.ออกเลขหนังสือถึงนายทะเบียน 
 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง
นายทะเบยีน 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

8  
 

 

5 
นาท ี

ประทบัตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร 
 

     

9  
 
 

10 
นาท ี

 
 
 
 

10  
 
 

5 
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบนัทึกท่ีจะเสนอ 

11  
 
 

5 
นาท ี

พิจารณา และลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท. ตรวจสอบ 
และจัดทำหนังสือนำส่ง สนข. 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสอืถึง สนข. 
เพื่อแจ้งสมาคมทราบ 

 

ผอ.สปท.พิจารณาเสนอ 

จนท.ออกเลขหนังสือส่งจากนายทะเบียน 
 



261 
 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 
    ข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ระยะเวลา จำนวน                 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. อ.กรมกิจการสตรี                
และสภาบันครอบครัว 
(นายทะเบียนกลาง) 

 
 
 

      

  
 

1 

     

 
 
 
 
 

 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 

 
 
 

เร่ิม 

 

ออกเลขรับหนังสอื                
ขออนญุาตจดทะเบยีน 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้  
จนท. ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

 
จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารหลักฐาน 
และเสนอความเห็น 

- ข้อกฎหมาย 
- ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง  

ไม่อนุญาต 

1.1 
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ระยะเวลา จำนวน                 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการปกครอง ผอ.สปท. ป.กทม. อ.กรมกิจการสตรี                
และสภาบันครอบครัว 
(นายทะเบียนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ผอ.ส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

อนุญาต 

พิจารณาเสนอ ลงนาม 
ในหนังสือถึง 

นายทะเบยีนกลาง
สมาคมฯ 

ประกาศใน
ราชกิจจาฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 

              ข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  และการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1  
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

1) พระราช 
บัญญัตกิาร
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
พ.ศ. 2545  
2) กฎ 
กระทรวง
พัฒนา
สังคม 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 
 
 

  

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหลักฐานดังนี้ 
1. การจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

- คำขอจดทะเบียนจัดตั้ง (ส.ฌ.1) 
- รายงานการประชุมที่มีมติให้จัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- ร่างข้อบังคับของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- บัญชีรายชื่อ ที่อยู่ อาชีพ ของผู้ที่จะเป็นสมาชิกและกรรมการสมาคม

ฌาปนกิจสงเคราะห์ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตร
ประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ และสำเนาทะเบียนบ้าน 

- หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
- แผนผังโดยสังเขปแสดงทีต้ั่งสำนักงานใหญ่ของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์

  
จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร

หลักฐานและเสนอความเห็น 

ต่อ 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.                  
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ออกเลขรับหนังสอืขออนุญาต         
จดทะเบยีนจาก สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. การจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตวักรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ์
- คำขอจดทะเบียน (ส.ฌ.6) 
- รายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้แต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
- ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกตั้ง แบบ ส.ฌ.2 
- สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ                

และสำเนาทะเบียนบา้น 
- รูปถา่ยหน้าตรง ขนาด 1 นิว้ 

3. การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- คำขอจดทะเบียน (ส.ฌ.4) 
- รายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ทีม่ีมติให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- ข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เฉพาะส่วนที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 

     

 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิ

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์
ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

   4. การแจ้งเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- คำขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และจดทะเบียนผู้ชำระบัญชี (ส.ฌ.10) 
- หลักฐานของผู้ชำระบัญชี แบบ ส.ฌ.11  
- สำเนารายงานการประชุมใหญ่ของสมาคมที่มีมติให้เลิกสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ 
- เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 

     

4  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 
 
 

5  
 

10 
นาที 

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 
 
 

๖  
 
 

1 วัน พิจารณา และลงนามในหนังสือถึงนายทะเบียนกลาง (อธิบดีกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว) เพ่ือนำลงในประกาศราชกิจจานุเบกษา 

7  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 

 

จนท. ออกเลขหนังสือถึงนายทะเบยีน 
 

ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม. ลงนามในหนังสือ           
ถึงนายทะเบียน 
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กรอบแนวคิด 
 

กลุ่มงานความมัน่คงภายใน ส่วนการปกครอง ได้กำหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดด้านกฎหมายและประสิทธิภาพของกระบวนการ ดังนี้ 

1. กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์เหตุการณ์รักษาความม่ันคงและความสงบเรียบร้อยในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

หน่วยงานกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักเทศกิจ 
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักการแพทย์ 
สำนักสิ่งแวดล้อม สำนักการโยธา ฯลฯ 

การจัดตัง้ศูนย์ติดตามสถานการณ์กรุงเทพมหานคร 
(ศตส.กทม.) แล้วเสร็จตามกำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร  
  พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๑๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. 2528 
- กฎหมายที่เกีย่วข้อง  

การดำเนินการแล้วเสร็จ 
ทันเวลา 

- 

 
2. กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

 - หน่วยงานด้านความม่ันคงของกรุงเทพมหานคร เช่น          
   สำนักเทศกิจ  สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         
   สำนักการแพทย์  สำนักสิ่งแวดล้อม สำนักการโยธา ฯลฯ 
-  หน่วยงานความมั่นคงภายนอก 

การจัดประชุมกอ.รมน.กทม.เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร 
พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๑๑ 
 

การจัดประชุมการดำเนินการ
ด้วยความเรียบร้อย 

- 
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3. กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความม่ันคงร้องขอ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- หน่วยงานราชการภายนอก เช่น กองบัญชาการตำรวจ 
  นครบาล ศาลรัฐธรรมนูญ ทำเนียบรัฐบาลฯลฯ 

หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้รับเครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ครบถ้วน ทันตามเวลาที่กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
 

ครบถ้วน ทันเวลา - 

 
4. กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้านความม่ันคงเตรียมความพร้อม (ว.8) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

หน่วยงานด้านความม่ันคงของกรงุเทพมหานคร เช่น         
สำนักเทศกิจ  สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย        
สำนักการแพทย์  สำนักสิ่งแวดล้อม สำนักการโยธา ฯลฯ 

หนว่ยงานด้านความม่ันคงได้รับวิทยุสั่งการ (ว.8)
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการรกัษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร 
พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๑๑ 
 

ครบถ้วน - 

 
5. กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.ประจำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

กลุ่มงานต่างๆของ กอ.รมน.กทม. 
 

การจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.
ประจำปีแล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง
ภายในเวลาที่กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณ 
 

ทันเวลา - 
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6. กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

กลุม่งานต่างๆของ กอ.รมน.กทม. 
การควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม.
ถูกต้องตามกฎหมายและข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1. พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยรถราชการพ.ศ.๒๕๒๓ 
แก้ไข เพ่ิมเติมถึง พ.ศ.๒๕๔๑ 
 

ความถูกต้อง ข้อมูลเป็น
ปัจจุบัน 

- 

 
7. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

กลุ่มงานตา่งๆของ กอ.รมน.กทม. 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม.
ถูกต้องตามกฎหมายและภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เกบ็รักษาเงินและการนำเงินคงคลัง พ.ศ.2551 

ความถูกต้อง ทันเวลา 
 
 

- 

 
8. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

กลุ่มงานต่างๆของ กอ.รมน.กทม. 
การดำเนินการการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม.
ถูกต้องตามกฎหมายและภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1. พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ข้อบังคับ กอ.รมน. ว่าด้วยการดำเนินการดา้นการพัสด ุพ.ศ.2562 
 

ความถูกต้อง ทันเวลา - 
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9. กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

กำลังพลของ กอ.รมน.กทม. 
การบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคณูของกำลัง
พลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน  กอ.รมน.กทม. ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๑๑ 
2. พ.ร.บ.บำเหนจ็บำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 
 

ความถูกต้อง - 

 
10. กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ กอ.รมน.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

ข้าราชการหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

การบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหนา้ที ่ของ    
กอ.รมน.กทม.ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงภายในราชอาณาจักร 
พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๑๑ 
 

ความถูกต้อง - 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์
เหตุการณร์ักษาความม่ันคงและความสงบ
เรียบร้อยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการจัดตั้งศูนย์ฯแล้ว
เสร็จ ทันเวลาที่กำหนด 
  

การจัดตั้งศูนย์ฯ แล้วเสร็จตาม   
นโยบายผู้บริหาร และทันเวลาที่
กำหนดร้อยละ 100  

2. กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. การจัดประชุมกอ.รมน.กทม.
เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย  

การจัดประชุมแล้วเสร็จภายใน 3 วนั 
 

3. กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความม่ันคงร้องขอ 

1. หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนได้รับเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ครบถว้นครบถว้น 
2. หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนได้รับเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ทันเวลาที่กำหนด 

1.หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน
ได้รับเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์
ครบถ้วนร้อยละ 100  
2.ร้อยละ 100 ของการขอสนับสนุน
ได้รับการสนับสนุนทันเวลาที่กำหนด 

4. กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้าน
ความมัน่คงเตรียมความพร้อม (ว.8) 

หน่วยงานด้านความม่ันคง
ได้รับวิทยสุั่งการครบถ้วนทุก
หน่วยงาน 

จำวนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีการ
เตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน
ร้อยละ 100  

5. กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ 
กอ.รมน.กทม.ประจำปี 

การจัดทำความต้องการ
งบประมาณ กอ.รมน.กทม.
ประจำปีแล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องภายใน
เวลาที่กำหนด 

ร้อยละ 100 การจัดทำความ
ต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.
ประจำปีแล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องภายในเวลาที่
กำหนด 

6. กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ  
กอ.รมน.กทม. 

ขั้นตอนการดำเนินการเป็นไป
ตามกฎหมาย 

1.การดำเนินการของเรื่องฯ ถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ร้อยละ 100  
2. ข้อมูลมีความถูกต้อง 

7. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ  
กอ.รมน.กทม. 

ถูกต้องตามกฎหมาย และ
กฎกระทรวงต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 

1. การดำเนินการของเรื่องฯ  
ถูกต้องตามกฎหมาย ร้อยละ 100  
2. เบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
ภายในเวลา 3 วัน นับจากวันที่ฎีกา
ตรวจสอบถูกต้อง 

8. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. 1. ถูกต้องตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
2. เบิกจ่ายไดภ้ายในเวลาที่
กำหนด  

1. การดำเนินการของเรื่องฯถูกต้อง
ตามกฎหมาย ร้อยละ 100  
2. การตรวจสอบเอกสารแล้วเสร็จ 
ตามเวลาที่กำหนด 

9. กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการ 
เป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน  
กอ.รมน.กทม. 

การบันทึกรับรองเวลาราชการ
เป็นทวีคูณของกำลังพลที่
ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม.
ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

1. การดำเนินการของเรื่องฯถูกต้อง
ตามกฎหมาย ร้อยละ 100  
2. ผู้มีรายชื่อปฏิบัติหน้าที่ใน        
กอ.รมน.กทม. ได้รับการรับรองเวลา
ราชการเป็นทวีคูณตามระยะเวลาที่
ได้ปฏิบัติหน้าที่ร้อยละ 100 ของผู้ที่
มีชื่อ 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
10. กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/ 
พ้นหน้าที ่ของ กอ.รมน.กทม. 

การบรรจุกำลังพลปฏิบัติ
หน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ         
กอ.รมน.กทม.ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ร้อยละ 100 ที่กำหนด ดำเนินการ
ของเรื่องฯถูกต้องตามกฎหมาย  
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์เหตุการณ์รักษาความม่ันคงและความสงบเรียบร้อยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนการปกครอง 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
ผว. กทม. 

(ผอ. รมน. กทม.) 

 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

1  
               
 
 
 

   

 1     

เร่ิม 

ผอ.ส่วนสั่งการให้เจ้าหนา้ที่
ดำเนินการ 

ประเมินสถานการณ์และ
นโยบายจัดตั้งศูนย ์

 

- จนท.จัดทำร่างคำสั่งจัดตัง้ศูนย ์
- จัดทำบญัชีรายชื่อ ผบ. เหตกุารณ์ ผช. ผบ. 
เหตุการณ ์และเจ้าหน้าทีป่ระสานศูนย์ฯ 
- จัดทำบนัทึกเสนอความเห็น 
 

จบ 

 

- ออกเลขคำสั่งจัดตัง้ศูนย ์
- จัดทำหนังสือนำส่งแจ้ง กำลังพล 
กอ.รมน.กทม. และผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 

ฐานข้อมูล กอ.รมน.กทม. 

กฎหมายด้านความมั่นคง 

ลงนามในร่าง
คำสั่ง 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนังสือ 
แจ้ง ผู ้ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

พิจารณาเสนอ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กระบวนการจัดตั้งศูนย์อำนวยการณ์เหตุการณ์รักษาความม่ันคงและความสงบเรียบร้อยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 

มาตร 
ฐาน

คุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความมั่นคงในพื้นที่และ
มีนโยบายจัดตั้งศูนย์ฯ 

 
ได้รับ
รายงาน
สถาน 
การณ์ที่
เกิดข้ึน
ในพ้ืนที่
อย่าง
รวดเร็ว 

 
เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

 
เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

 
 พ.ร.บ.
การ
รักษา
ความ
มั่นคง
ภายใน
ราชอาณ
าจักร 
พ.ศ.
๒๕๕๑ 
มาตรา 
๑๓ 
  

2  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

๓  
 
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
     1. จัดทำร่างคำสั่งจัดตั้งศูนย์ติดตามสถานการณ์กรุงเทพมหานคร 
     2. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้บัญชาการเหตุการณ์ ผู้ช่วยผู้บญัชาการ
เหตุการณ์ และเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 
     3. จัดทำบันทึกเสนอความเห็นถึง รอง ผอ.รมน.กทม. (ป.กทม.) นำ
เรียน ผอ.รมน.กทม. (ผว.กทม.) ลงนาม 

๔  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม สำนวน รูปแบบ ตัวสะกด 
 
 

๕  
 
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 
 

 

 

 

 
 

จนท.ดำเนินการจัดทำคำสัง่จัดตั้ง 
ศูนย์อำนวยการ 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ลธ.รมน.กทม.ประเมิน
สถานการณ์ 

ต่อ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖  
 
 

๑ วัน ป.กทม. (ลธ.รมน.กทม.) นำเรียน ผว.กทม.      

๗  
 
 
 

๑ วัน ผว.กทม.(ผอ.รมน.กทม.) เห็นชอบ และลงนามในร่างคำสั่งจัดตั้งศูนย์ 

๘  
 
 

๑๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีคำสั่งในหนังสือออกเลขคำสั่งและบันทึกลงสมุดคุมการ
ออกเลขคำสั่งจัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้องทราบและถือปฏิบัติ 

๙  
 
 

๕ 
นาที 

ผอ.ส่วนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม สำนวน รูปแบบ ตัวสะกด 

๑๐  
 
 
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงนามแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

  
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือส่งสำนักงานเขต      

 
 
 

จนท.ออกเลขที่คำสั่ง
นังสือ 

ป.กทม.พิจารณาเสนอ 

ผว.กทม.ลงนามใน
ร่างค าสั่ง 

 
 
 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. ลงนามถึง 
สนข. 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 



275 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานความมั่นคงภายใน  ส่วนการปกครอง 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
ผว. กทม. 

(ผอ. รมน. กทม.) 
 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

 

   

 
 
 
 

1  
               
 

   

 1     

ส่งหนังสือถึง
กำลังพล   กอ.
รมน.กทม. เข้า
ร่วมประชุม 

เร่ิม 
ผอ.ส่วนฯ ประสานขอวัน เวลา จัดประชุม

จาก ผอ.รมน.กทม. (ผว.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความ
มั่นคงในพื้นที่และเสนอจัด
ประชุม 

 

 
- จนท.จัดทำหนังสอืเชิญประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
- หนังสือเชิญ ผอ.รมน.กทม. เป็นประธาน 

รับทราบ 

 

 

- จนท. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- ประสานขอใช้ห้องปะชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
- จัดทำปา้ยชื่อผู้เขา้ประชมุ 
- จัดทำ Power Point 
-ประสานจดัเตรียมอาหารว่าง เครี่องดื่ม 

 

ฐานข้อมูล กอ.รมน.กทม. 

ข้อมูลจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

รับเป็นประธาน       
การประชุม 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม 
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ระยะเวลา 

จำนวน          
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานความมั่นคงภายใน  ส่วนการปกครอง 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
ผว. กทม. 

(ผอ. รมน. กทม.) 
 
 
 
 
 

1    M 

- ต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการจัดประชุม กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผดิ 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

๑ 
ชั่ว 
โมง 

ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความมั่นคงในพื้นที่    
ในปัจจุบัน และแนวโน้มของสถานการณ์ที่อาจจะเกิดข้ึนในอนาคตและมี
นโยบายจัดประชุมฯ 

 
ทราบ
สถาน 
การณ์
แนวโน้ม
และการ
ป้องกัน 

 
เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

 
เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 
ครอง 

 
 
 
 
 
 

 
 พ.ร.บ.
การ
รักษา
ความ
มั่นคง
ภายใน
ราชอาณ
าจักร 
พ.ศ.
๒๕๕๑ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

2  
 
 

๒  
ชั่ว 
โมง 

ผอ.ส่วนฯประสานขอวัน เวลาจัดประชุมจาก ผอ.รมน.กทม. (ผว.กทม.) 
และรอง ผอ.รมน.กทม.(ป.กทม.)ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่     
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

๓  
 
 
 

๒ วัน เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

และเรียนเชิญ ผว.กทม. เป็นประธานการประชุม เสนอ ผอ.ส่วสนฯ เสนอ 
ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) ลงนาม และส่งหนังสือเชิญประชุม 

๒. จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุม เสนอ ผอ.สปท. ลงนาม 
๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๔. ประสานทุกส่วนจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
๕. จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
๖. จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
๗. จัดทำPowerPoint 
๘. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

ลธ.รมน.กทม.ประเมิน
สถานการณ์ 

จนท.ดำเนินการจัดเตรียมการประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   

วันประชุม 
- ต้อนรับผู้เข้าประชุม 
- เข้าร่วมประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความม่ันคงร้องขอ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
ผว. กทม. 

(ผอ. รมน. กทม.) 
 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1      
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

ออกเลขรับหนังสอื จนท.รับเร่ืองประสานขอรับการสนับสนนุ
จากหนว่ยงานตา่งๆ 

 

 
จนท. จัดทำหนังสือเสนอ

ความเหน็ 

จบ 

 
 

จนท. จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้องให้การ

สนับสนุน 

จนท. เอกเลขส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานขอรับการสนับสนุน 

ผอส่วนฯ
พิจารณาเสนอ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่ร้องขอ 

เสนอ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  3. กระบวนการสนับสนุนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ บุคลากร แก่หน่วยงานด้านความม่ันคงร้องขอ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 
 

6 
นาท ี

เจ้าหน้าที่รับเรื่องประสานขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานต่างๆทาง
โทรสารประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
  
 

2  
 
 

10o
นาท ี

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกนำเรียน รอง ผอ.รมน.กทม. (ป.กทม.) พร้อมเสนอ
ความเห็น ควรมอบหน่วยงานใดพิจารณาพิจารณาให้การสนับสนุน 

ทราบ
สถาน 
การณ์
แนวโน้ม
และการ
ป้องกัน 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 พ.ร.บ.
การ
รักษา
ความ
มัน่คง
ภายใน
ราชอาณ
าจักร 
พ.ศ.
๒๕๕๑ 
  

๓  
 
 

๕ 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯตรวจสอบและลงนามเสนอความเห็น 
 

๔  
 
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท.ตรวจสอบและลงนามในบันทึกเสนอความเห็น 
 

๕  
 
 
 

๑ วัน ป.กทม.ลงนามให้ความเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 
 

ออกเลขรับเอกสาร 

จนท.จัดทำบันทึกนำเรียน      
รอง.ผอ.รมน.กทม.(ป.กทม.) 

ให้ความเห็นชอบ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด  
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖  
 
 
 

๑๐ 
นาท ี

จนท.จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้การสนับสนุน 
 
 

     

๗  
 
 

๕ 
นาท ี

ผอ.ส่วนตรวจสอบสำนวน  ขอ้กฎหมาย รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๘  
 
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท.ลงนามในหนงัสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้การสนับสนุน 

9  
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

จนท.จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงาน
ทีข่อรับการสนับสนุนทราบ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. ลงนามถึง 
สนข. 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้านความม่ันคงเตรียมความพร้อม (ว.8) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          
ผู้ปฏิบัต ิ
งาน(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภมูิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
ศูนย์อัมรินทร์ 

 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

1  
               
 
 
 

   

- จนท.ออกเลขหนังสือ 
- FAX ว.8 ให้ศูนยอ์ัมรินทร ์

เริ่ม 
จนท.จัดทำร่าง ว.8 สั่งการให้หนว่ยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 
เตรียมความพร้อม 

ลธ.รมน.กทม.ประเมิน
สถานการณ์ความไม่สงบ
เรียบร้อยในพื้นที่ กทม. สั่งการ
ให้ออก ว.8 

ผอ. สว่นฯ
พิจารณาเสนอ 

ออก ว.8 ถึงหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งให้ดำเนินการ 

จบ 

ลงนามใน ว.8ในฐานะ
ผู้เขียนข่าว 

ลงนามใน ว.8ในฐานะ
ผู้อนุมัติข่าว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการแจ้งวิทยุสั่งการให้หน่วยงานด้านความม่ันคงเตรียมความพร้อม (ว.8) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

๑ 
ชั่วโม

ง 

ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) ประเมินสถานการณ์ด้านความมั่นคงในพื้นที่และ
และแนวโน้มของสถานการณ์ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในอนาคต สั่งการให้ออกวิทยุสั่ง
การ (ว.๘)  

 
ได้รับ
รายงาน
สถานการ
ณ์ท่ีเกิดขึ้น
ในพ้ืนที่
อย่าง
รวดเร็ว 

 
เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

 
เจ้า
พนักงาน
-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

 
 พ.ร.บ.
การรักษา
ความ
มั่นคง
ภายในราช 
อาณาจักร 
พ.ศ.
๒๕๕๑ 
มาตรา 
๑๓ 
  

2  
 

5 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

๓  
 
 

๒๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำร่าง ว.๘ สั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
1. ศึกษา ว.๘ เดิมที่เคยสั่งการในเรื่องเดียวกัน 
2. ร่างถ้อยคำที่ออก ว.๘ และพิมพ์ ว.๘  เสนอ 

๔  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม สำนวน รูปแบบ ตัวสะกด 

๕  
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท. ตรวจสอบ และลงนามในฐานะผู้เขยีนข่าว 

๖  
 

๑ ชม. ป.กทม. (รอง ผอ.รมน.กทม.) 
พิจารณา และลงนามใน ว.๘ ในฐานะผู้อนุมัติขา่ว 

๗  ๑๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
- ออกเลขหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
- ส่ง ว.๘ ทางโทรสารให้ศูนย์อมัรินทร์ ออก ว.๘ 
- ถ่ายเอกสารส่งสำเนาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ไม่มีวิทยุ (ว.๘) ทราบ 

 
 
 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท.ดำเนินการจัดทำร่าง ว.๘ 

ลธ.รมน.กทม.ประเมิน
สถานการณ์ 

จนท.ออกเลขและสง่ศูนย์อัมรินทร์ 
เพื่อออก ว.๘ 

ร่าง ว.๘ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. ลงนามในฐานะ
ผู้เขียนข่าว 

ผอ.สปท. ลงนามในฐานะ
ผู้อนุมัติข่าว 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.ประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ. รมน. กทม.) 
กอ.รมน.ภาค ๑ 

 
 

 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 

  
 
 
 

   
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1      
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

ออกเลขรับหนังสอืจาก กอ.
รมน. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้จนท. ที่เกีย่วข้อง
ดำเนินการ 

 

 
- จนท. รวบรวมและจัดทำคำ   
   ของบประมาณ 
- จัดทำหนังสือนำสง่ 

จบ 

ตรวจสอบข้อมูล เดิม 

ประสานกลุ่มงานใน     
กอ. รมน.กทม. 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ลงนามใน
หนังสือนำส่ง 

ออกเลขนำส่งไปยัง กอ.
รมน.ภาค๑ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนการจัดทำความต้องการงบประมาณ กอ.รมน.กทม.ประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขรับหนังสือประทับตราและลงรับหนังสือ วันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

     

2.  
 
 

5 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการโดย ลงชื่อ วันที่ และ
เวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

เจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

  

3.  
 
 
 

1 วัน จนท. จัดทำคำของบประมาณโดยวิเคราะห์และตรวจสอบจากข้อมูล ดังนี้ 
- ประสานกลุ่มงานใน กอ.รมน.กทม. ให้เสนอของบประมาณ 
- ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจาก กอ.รมน. 
- รวบรวมข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณปีก่อน 
- วิเคราะห์เหตุผลและความจำเป็นในการใช้จ่ายเงินตามประเภทรายจ่าย 
- จัดทำคำของบประมาณ โดยแยกตามประเภทรายจ่าย 
- จนท.ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอขอสนับสนุนงบประมาณประจำปี 

4.  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯ ตรวจสอบคำของบประมาณ จำนวนเงินเป็นไปตามกรอบวงเงิน 
และลงนามในสำเนาบันทึกเสนอ ผอ.สปท. 

     

5.  
 

๑๐ 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงนามในบันทึกเสนอของบประมาณประจำปีถึง ผอ.สปง.กอ.รมน.      

6.   
 

๕ 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือส่ง กอ.รมน.      

 
 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้ง วิเคราะห์
และจัดทำร่างและพิมพ์บันทกึเสนอ
ขอสนับสนุนงบประมาณประจำป ี

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. ลงนามถึง 
สนข. 

ออกเลขรับเอกสารจากส่วนต่างๆของ 
กอ.รมน.กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
กลุ่มงาน ใน กอ.รมน.กทม. สปง.กอ.รมน. 

 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

1  
               
 

   

 1     

 1     

เร่ิม 

ออกเลขหนังสือ  
สรุปรายงาน กอ.รมน.  

จนท.จัดทำรายงานสถานภาพ
พัสดุถึง  

สบป.กอ.รมน. 

 

 
- จนท.ลงทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ไดร้ับจากการจัดซ้ือหรือบริจาค 
- บันทึกคุมการขอเบิกจ่ายวัสดุของกลุ่มงานต่างๆใน กอ.รมน.กทม. 
- จนท. ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ์  ที่ได้จากการจัดซ้ือ หรือจากการขอเบิกจากกลุม่งานต่างๆ 
- จนท.ตรวจสอบยอดคงเหลือรายไตรมาส 

จบ 

 

ร่างคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

 

-แจ้ง จนท. ดำเนินการ
ตรวจสอบ 
- จัดทำรายงาน 

 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ลงนามในแบบ
รายงาน 

ลงนามในแบบ
รายงาน 

ลงนามในแบบ
รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของ กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

 

3 วัน จนท. ดำเนินการ 
1. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ได้รับ ด้วยมือในสมุดทะเบียนคุมและใน
ระบบคอมพิวเตอร์แบ่งตามกลุ่มงาน  ต่าง ๆของ กอ.รมน.กทม. 
2.ตรวจนับและปรับปรุงยอดรายการวัสดุครุภัณฑ์ท่ีเบิกจ่ายจากกลุ่มงานต่าง ๆ 
ดังนี้ 
   - ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 5 ของทุกเดือน 
   - ปรับปรุงยอดคงเหลือสุทธิหลังจากมีการเบิกจ่ายให้ กลุ่มงานต่าง ๆ ทุก
สิ้นสัปดาห์ 
   - ตรวจสอบยอดวัสดุที่คงเหลือจริงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมว่าถูกต้อง
ตรงกนัทุกสิ้นสัปดาห์ 
   - ตรวจสอบยอดคงเหลือทุกสิ้นไตรมาส (3 เดือน) 
3. จัดทำรายงานสถานภาพพัสดุ รายไตรมาส และทุกสิ้นปีงบประมาณ 
4. รายงานผลสถานภาพพัสดุ รายไตรมาส และทุกสิ้นปีงบประมาณผ่าน
ระบบ DROPBOX  
5. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปี 
และหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง 

 

 
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่
กฎหมาย
กำหนด 

 
เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

 

 
เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 

ครอง 

  
ระเบียบ
สำนัก

นายกรัฐม
นตรี ว่า
ด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.
2535 

และฉบับ
แก้ไข

เพ่ิมเติม 

จนท. ดำเนินการเกีย่วกับการ
ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับ
ผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2  
 
 
 

5 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯ ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกด ระเบียบที่อ้างถึง ถูกต้อง      

3  
 

5 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ
ประจำปี 

4  
 
 

1 วัน - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
ประจำปี 

- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผอ.สปท. ทราบ 
5  

 
 
 

30 
นาท ี

จนท. จัดทำบันทึกการรายงานผลการตรวจสอบรับ-จ่ายพัสดุประจำปีที่
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบแล้ว เสนอ ผอ.สปท. ลงนามถึงสบป.กอ.รมน. 

6  
 
 

5 
นาท ี

จนท. ออกเลขหนังสือและส่งรายงานตรวจสอบพัสดุรับ-จ่ายประจำปีไปยัง 
สบป.กอ.รมน. 

 
 
 
 
 
 

 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

คณะกรรมการฯตรวจสอบและ
รายงานผลให้ ลธ. 

คณะกรรมการฯตรวจสอบและรายงาน
ผลให้ ลธ.รมน.กทม.ทราบ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

ผอ.สปท.ลงนามในคำสั่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.  สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
กลุ่มต่างๆใน 

(กอ.รมน.กทม.) 
สกง.กอ.รมน. 

 
 

 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
  

 
 
 

   

   

 
 
 
 

1  
               

                                                  
  
 
 

   

 
 
 
 
 

1      
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิม 

ออกเลขรับหนังสอืที่กลุ่มงาน
ต่าง ใๆน กอ.รมน.ขออนุมติั

เบิกจ่ายงบประมาณ 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้จนท. ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

 

- จนท. ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบกิจา่ยเงิน 
-  จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินเบิกจา่ยเงิน/ฎีกาขอ
เบิกจ่ายเงน 

จบ 

กฎหมายและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

-รายละเอยีดเกี่ยวกับโครงการต่างๆ          
-รายละเอยีดเกี่ยวกับเรื่องขอเบกิจ่ายเงิน 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

- อนุมัติและลงนาม
ในฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

1. นำฎกีาเบิกเงิน
ลงบันทึกอนุมัติใน
ระบบ  GFMIS 
2. ตรวจสอบการ
อนุมัติจ่ายเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 
3. สั่งจ่ายเช็คให้  
กอ.รมน.กทม. 

 

-จนท. รับเช็ค  
-เบิกเงินเพื่อนำจ่ายหนว่ยที่ขอเบิกเงิน 
-ลงบัญชีคุมการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

 



290 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ วันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่
กฎหมาย
กำหนด 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 

ครอง 

  

2.  
 
 

5 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการโดย    ลงชื่อ วันที่ และ
เวลา กำกับ 

  1 วัน จนท.ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน แยกตามประเภทค่าใช้จ่าย 
1. การจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบ 

- ใบเสนอราคาลงวันที่ มีตราประทับร้าน และราคาที่เสนอ 
- ใบสั่งซื้อ ลงวันที่ รายละเอียดการสั่งซื้อ 
- ใบส่งของ/แจ้งหนี้ รายละเอียดตรงกับใบสั่งซื้อ ลงวันที่ ภาษีมูลคา่เพ่ิม 
- ผู้ขายมีข้อมูลหลักผูกกบักระทรวงการคลังในระบบ GFMIS 
- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ดำเนินการตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง ระบุ

ร้านและรายการที่จัดซื้อ มีกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- อำนาจในการอนุมัติให้จัดซื้อ-จัดจ้าง 
- ลงบัญชีคุมการใช้งบประมาณ 

2. ค่าตอบแทนกำลังพล ตรวจสอบ 
- คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 

 

     

ออกเลขรับเอกสารจากสว่นต่างๆของ 
กอ.รมน.กทม. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ดำเนินการ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 
 
 

 - ใบสำคัญ กง.2.1 จำนวนคน จำนวนเงิน ที่ขอเบิก ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
          ผู้รับเงินลงชื่อ 

- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708  
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบลงชื่อ รับรอง ตรวจถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับ ลงบัญชีคุมการใช้งบประมาณ 

    3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตรวจสอบ 
- คำสั่งให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงิน 
- ใบสำคัญค่าน้ำมัน หน้างบใบสำคัญ น้ำมัน 
- วางเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ลงบัญชีคุมการใช้งบประมาณ 

    4. ค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์) ตรวจสอบ 
- ใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ 
- วงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
- ลงบัญชีคุมการใช้งบประมาณ 
- ใบสรุปแจ้งรายละเอียดการใช้โทรศัพท์ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินตามประเภทรายจ่าย 
- ร่างบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง รูปแบบ 

ตัวสะกด อำนาจ การอนุมัติ 
 
 

     

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิ
ดชอบ 

แบบ
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   เจ้าหน้าที่จัดทำฎีกาเบิกเงินตามหมวดรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

- จัดทำหน้าฎีกา แบบ กง.10 ประกอบด้วย รายการที่ขอเบิก 
รายละเอียดแสดงยอดรายจ่ายที่ขอเบิก การตรวจจ่าย การรับเงิน 
จัดทำหน้างบใบสำคัญคู่จ่ายเงิน กง.10.1 ประกอบด้วย รายการใบสำคัญ 
รายละเอียดการขอเบิก จำนวนเงิน ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติให้จ่าย 

     

 
4. 

 
 

 จนท. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินและทำฎีกาเสนอ ผอ.ส่วนฯ 
เพ่ือลงนามเสนอ ผอ.สปท. (ลธ.รมน.กทม.) อนุมัตใิห้เบิกจา่ยเงิน 
 

5.  
 
 

 ผอ.สปท.อนุมัติให้จ่ายเงิน จนท.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินบันทึกการขออนุมัติใน
ระบบ GFMIS รออนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 

     

6.  
 
 

 - จนท. รับเช็คจาก กง.สปง.กอ.รมน. และนำเงินเข้าบัญชี กอ.รมน.กทม. 
- เบิกเงนิสดนำไปจ่ายเงินให้กลุ่มงานต่าง ๆ ทีเ่สนอขอเบิกเงิน 
- ลงบัญชีคุมการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

     

 
 
 
 
 
 

 
 

รับเงินจากที่อนุมัติสั่งจ่าย
จาก กอ.สปง.กอ.รมน. 

 

ผอ.สปท.อนุมัติ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค ผอ.สปท. 

 
 
 

    

 1    

 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

 
 

  
 
  

 
 
 
 
 

1  
               

                             
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1    
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

 -จนท. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ จัดจ้าง                                                           
-จัดทำใบจัดซ้ือจัดจา้งในระบบ GFMIS                                    
-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรบัพัสด ุ
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบและขออนมุัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
-จัดทำการขอจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ EGP 
-จัดทำการอนุมัติจัดวือ้จัดจ้างในระบบ GFMIS 

-ออกเลขหนังสือทีก่ลุ่ม
งานต่างๆ ขอจัดซื้อ จัด

จ้าง 

 
ออกเลขหนังสือตั้งฎีกาเบิกเงิน จบ 

ผอ.ส่วนสั่งการให้ จนท.  
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

กฎหมายและ
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

เห็นชอบและอนุมัติ
จัดซื้อจ้าง 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตรา ลงรับหนังสือ วัน เวลา และลงชื่อผู้รับเอกสาร      

2.  
 
 

5 
นาท ี

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.ที่เก่ียวข้องดำเนินการ โดยลงชื่อ วันที่ และเวลา 
กำกับ 

     

3.  
 
 
 

1 วั
น 

1. จนท. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
     1.1 หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ-จดัจ้าง อ้างถึงระเบียบการจัดซื้อ ถูกต้อง
ตามหรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 
     1.2 ระบุชื่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง พร้อมข้อมูลหลักผู้ขาย ใบระบบ GFMIS 
     1.3 มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     1.4 ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ รายละเอียดประกอบใบสั่งซื้อ มีรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
2. จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และบันทึกการสั่งซื้อสั่งจ้างลงในระบบ EGP  
3. ตรวจสอบการสั่งจ่ายงบประมาณที่ได้รับจาก สปง.กอ.รมน. ถูกตอ้งตามที่
ได้รับการจัดสรร 
4. จนท. จัดทำหนังสือขออนุมัติให้จัดซื้อ-จัดจ้างตามประเภทรายการที่เสนอ 
5. ร่างบันทึกเสนอขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
6. ตรวจสอบความถูกต้อง รูปแบบตัวสะกด อำนาจการอนุมัติ 

1.  

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 
เป็นไป
ตาม

ขั้นตอนที่
กฎหมาย
กำหนด 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 
บัญชา
ติดตาม 

เจ้า
พนัก 
งาน 
ปก 

ครอง 

 ระเบียบ
สำนัก
นายกรัฐ
มนตรี ว่า
ด้วยการ
พัสดุปี 
พ.ศ. 
2535 
และ
แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ออกเลขรับเอกสารจากส่วนตา่งๆของ 
กอ.รมน.กทม. 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ดำเนินการ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   จัดเรยีงเอกสารประกอบการขออนุมัติตามลำดับก่อนหลัง 
จนท. นำบันทึกขอเสนอขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติเสนอ ผอ.ส่วนฯ เพ่ือลงนามเสนอ ผอ.สปท. อนุมัติให้จัดซื้อ-
จัดจ้างในฐานะ ลธ.รมน.กทม. ปฏิบัติราชการแทน ผอ.รมน.กทม. 

    
 
 
 

คำสั่ง กอ.รมน.
กทม. ที่ 26/53 
ลว. 27 ส.ค.53 
เรื่อง มอบอำนาจ
ให้ รผอ.รมน.กทม. 
และ ลธ.รมน.
กทม. สั่งการและ
ปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.รมน.
กทม. 

4.  
 
 

1 วัน ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ    

5.  
 
 

1 วัน ผอ.สปท. อนุมัติให้จัดซื้อ-จัดจ้าง และลงนามในใบสั่งซื้อด้วยมือและระบบ 
GFMIS 

   

6.  
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสืออนุมัติให้สั่งซื้อ-สั่งจ้าง และเลขท่ีใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง    

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ออกเลขอนุมัติฯ 
 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน          
ผู้ปฏิบัติ   
งาน(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ.รมน.กทม.) 
กอ.รมน.ภาค1 กอ.รมน. 

 
 
 
 
 

1      

 
 
 

 

1  
 
 

 

  บันทึกรับรองเวลา
ราชการเป็นทวีคูณตาม

แบบ 

 

 
 
 
 
 

1  
               
 
 
 

    

 
 

1      

- จนท.จัดทำ บ/ช ผู้มีสิทธิจะได้รับการบนัทึกรับรอง
เวลาราชการเป็นทวีคูณ จำนวน  4 ชุด และจัดทำ
บันทึกเสนอความเห็น 

เร่ิม 

- จนท.ออกเลขรับหนังสือและจัดทำ
บันทึกนำสง่เวียนแจ้งผู้ที่เกีย่วข้อง
ทราบ 

จบ 

-ฐานข้อมูลกำลังพล กอ.
รมน.กทม.          

ผอส่วนฯพิจารณา
เสนอ 

ผอ.ส่วนสั่งการให้ 
จนท. ที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

ผอส่วนฯ 
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานอำนวยการ
ฯ 

พิจารณาเสนอ 
 

พิจารณาเสนอ 
ลงนามในหนังสือ
ถึง กอ.รมน.ภาค 
1 

 

พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนังสือถึง 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

บันทึกรับรองเวลา
ราชการเป็น

ทวีคูณตามแบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณของกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  11 
วัน 
 
 

- ตรวจสอบรายชื่อกำลังพลที่ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. เทียบกับคำสั่ง
ให้ปฏิบัติหน้าที่ คำสั่งให้พ้นหน้าที่ คำสั่งให้เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติหน้าที่ 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณ คำนวณ
จำนวนวันทวีคูณของกำลังพลแตล่ะราย ตามแบบที่กำหนด 
- จัดทำแบบบันทึกเวลาราชการเป็นทวีคูณ (แบบ 5304 ก) ของกำลังพลแต่
ละราย และบันทึกข้อมูลลงแผ่น CD เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ทำบันทึกเสนอความเห็นเสนอข้อเท็จจริง ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ประกอบเรื่องเสนอบังคับบัญชาตามลำดับ 

     

2  10  
นาท ี

ผอ.ส่วนพิจารณาเสนอตรวจสอบบันทึกเสนอความเห็นเสนอข้อเท็จจริง 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง รายชื่อกำลังพล รูปแบบ ตัวสะกดที่เสนอ 

กำลังพลที่
ปฏิบัติ
หน้าที่ใน 
กอ.รมน.
กทม. 
ได้รับสิทธิ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน
ทันเวลา 
 

เอกสาร/
ผู้บังคับ 

บัญชา
ติดตาม 

เจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
5304 ก 

- พ.ร.บ.การ
รักษาความ
มั่นคงภายใน
ราชอาณาจักร 
พ.ศ.2550 
- พ.ร.บ.บำเหน็จ
บำนาญ
ข้าราชการ          
พ.ศ.2494 
- คำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรีที่ 
205/2549 
ลว. 30 ต.ค.๒๕
49 
- คำสั่ง              
กอ.รมน. ที ่
78/2552 ลว. 
12 มี.ค.๒๕52  

3  
 
 
 

15 
นาท ี

หน.กลุ่มงานอำนวยการและบริหารงานบุคคล กอ.รมน.กทม. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายชื่อกำลังพลที่เสนอขอบันทึกรับรองเวลาราชการเป็น
ทวีคูณ 

4  
 
 

15 
นาท ี

ผอ.สปท./ลธ.รมน.กทม.ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อนลงนามเสนอ 
รอง ผอ.รมน.กทม.(ป.กทม.) ลงนามถึง กอ.รมน.ภาค 1 

5  
 

10 
นาท ี

รอง ผอ.รมน.กทม.(ป.กทม.)พิจารณา ลงนามถึง  กอ.รมน.ภาค 1 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานอำนวยการฯ
พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามถงึ กอ.รมน.ภาค1 
 

จนท. ดำเนินการ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6  5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือถึง กอ.รมน.ภาค 1ออกเลขหนังสือส่งและส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องและแบบ 5304 ก รายบุคคลให้ กอ.รมน.ภาค 1     เพ่ือเสนอขอ
บันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณ 
 

     

7  5 
นาท ี

ออกเลขรับหนังสือ บันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณรายบุคคล (แบบ 
5304 ก)           ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

8  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 

9  
 
 
 

10 
นาท ี

- จนท.ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร และจัดทำบันทึกเวียน
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มีรายชื่อเก็บแบบบันทึกรับรองเวลาราชการ
เป็นทวีคูณ ไว้ประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญเมื่อเกษียณอายุราชการ 
- จนท. ส่งแบบบันทึกรับรองเวลาราชการเป็นทวีคูณให้กองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง กองการเจ้าหน้าที่ สนป.  และฝ่ายบริหารงานทั่วไป สปท. 
สนป. เพื่อบันทึกลง ก.พ.7 
- ออกเลขหนังสือส่งออกบันทึกลงหนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ดำเนินการ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

จนท.ออกเลขรับหนังสือ
และดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ กอ.รมน.กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงา
น(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนความมั่นคงภายในและราชการสว่นภูมิภาค 
ผอ.สปท. 

(ลธ. รมน. กทม.) 
ป.กทม. 

(รอง ผอ.รมน.กทม.) 
กอ.รมน.ภาค1 

 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

1  
               
 
 
 
 

   

 1     

เร่ิม 
-โดยคำแนะนำของ        
รอง ผอ.รมน.กทม. (พลเรือน 
ทหาร ตำรวจ) 

- จนท.จัดทำ บ/ช รายชื่อกำลังพลชุดเดิม พ้นหน้าที่
และบ/ชกำลังพลชุดใหม ่
- จัดทำบนัทึกเสนอ 

- จนท.ออกเลขรับหนังสือและจัดทำ
บันทึกนำส่งเวียนแจ้งผู้ที่เกีย่วข้อง
ทราบ จบ 

ผอส่วนฯ 
พิจารณาเสนอ 

ผอส่วนฯ 
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาลง
นามในคำสั่ง 

พิจารณาเสนอ ลงนามในหนังสือถึง 
กอ.รมน.ภาค 1 

 

ลงนามในหนังสือถึง 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนการบรรจุกำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นหน้าที่ ของ กอ.รมน.กทม. 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน   

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ   
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  2  
สัป 
ดาห์ 
 

- เตรียมแผนกำลังพลปฏิบัติหน้าที่ ใน กอ.รมน.กทม.ประจำปีงบประมาณ
โดยตรวจสอบกำลังพลตามโครงสร้าง  อัตราเฉพาะกิจ  กำลังพลที่ปฏิบัติ
หน้าที่/พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
- จัดทำตารางเปรียบเทียบรายชื่อกำลังพลปฏิบัติหน้าที่ในรอบปีงบประมาณ
ที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับอัตรากำลังพลที่จะบรรจุให้ปฏิบัติหน้าที่ในรอบ
ปีงบประมาณปัจจุบัน  หารือกับ ป.กทม./ผว.กทม.  หรือผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย  พิจาณาแนวทางการบรรจุตัวบุคคล  กรอบอัตรา เหตุผลความ
จำเป็นในการบรรจุตัวบุคคลแต่ละตำแหน่ง 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- พ.ร.บ.
การ
รักษา
ความ
มั่นคง
ภายใน
ราชอาณ
าจักร 
พ.ศ.
2550 
 

2  2  
สัป 
ดาห์ 

ผอ.สปท. หารือ ป.กทม./ผว.กทม.เพื่อกำหนดแนวทางและกรอบอัตราและ
ตัวบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. 

ต่อเนื่อง  
ถูกต้อง 

 

เอกสาร/
ผู้บังคบั 

บัญชา
ติดตาม 

เจ้าพนัก 
งานปก 
ครอง 

- บัญชี ผนวก ก 
- บัญชีผนวก ข 
- บัญชีผนวก ค 

ผอ.สปท. หารือ ป.กทม./ผว.กทม. 

จนท. ดำเนินการ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน   

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ   
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3  1  
สัป 
ดาห์ 

- หารือ/ทำหนังสือแจ้ง  ผู้บัญชาการตำรวจนครบาล/รอง ผอ.รมน.กทม.(ฝ่าย
ทหาร) หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องพิจารณากำหนดตัวบุคคลและส่งรายชื่อ
ให้ กอ.รมน.กทม.เพื่อจัดทำคำสั่งใหปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม. ตาม
แผนการรักษาความม่ันคงภายในประจำปี  พร้อมหนังสืออนุมัติตัวบุคคลจาก
ต้นสังกัด 
- ตรวจสอบรายชื่อกำลังพลปฏิบัติหน้าที่ในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมา  และ
จัดทำบัญชีรายชื่อให้กำลังพลดังกล่าวพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ 
-ประสานการเจ้าหน้าที่ สนป.กทม.ตรวจสอบทะเบียนประวัติ รายชื่อ    
อัตราเงินเดือน  สังกัดปัจจุบันของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ที่จะบรรจุให้
ปฏิบัติหน้าที่ใน กอ.รมน.กทม.ตรวจสอบทะเบียนประวัติของข้าราชการ
ตำรวจ ทหาร   
-จัดทำร่างบัญชีรายชื่อกำลังพลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งต่าง ๆ ของ กอ.
รมน.กทม. ตามท่ีได้หารือกับผู้เกี่ยวข้อง 
- ทำบันทึกเสนอความเห็นเสนอข้อเทจ็จริง ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ประกอบการจัดบัญชีกำลังพลเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

   - คำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรีที่ 
205/2549ลว.        
30 ต.ค.๒๕49 
- คำสั่ง กอ.รมน. ที่
406/2549              
ลว. 12 ธ.ค.๒๕49 
 
- คำสั่ง กอ.รมน. ที่ 
78/2552 ลว. 12 
มี.ค.  ๒๕52  

4  10  
นาท ี

ผอ.ส่วนพิจารณาเสนอโดตรวจสอบบันทึกเสนอความเห็นเสนอข้อเท็จจริง 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง รายชื่อกำลังพล รูปแบบ ตัวสะกดที่เสนอ 
 

5  
 
 

1 วัน หน.กลุ่มงานอำนวยการและบริหารงานบุคคล กอ.รมน.กทม.ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายชื่อกำลังพลที่เสนอให้พ้นและบรรจุให้ปฏิบัติหน้าที่ 

     หน.กลุ่มงานอำนวยการฯ
พิจารณาเสนอ 

ต่อ 

จนท. ดำเนินการ 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิ   

ผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ   
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6  
 

10 
นาท ี

ลธ.รมน.กทม.ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อนลงนามเสนอ รอง ผอ.
รมน.กทม.(ป.กทม.) และผอ.รมน.กทม.(ผว.กทม.) ตามลำดับ 

     

7  
 
 

10 
นาท ี

รอง ผอ.รมน.กทม.(ป.กทม.)พิจารณาให้ความเห็นชอบและนำเรียนผอ.รมน.
กทม.(ผว.กทม.) ลงนามถึง กอ.รมน.ภาค 1 

8  1 วัน ผอ.รมน.กทม.(ผว.กทม.) ลงนามถึง กอ.รมน.ภาค 1 

9  5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือถึง กอ.รมน.ภาค 1 

10   
 
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ(คำสั่งให้กำลังพลปฏิบัติหน้าที่/พ้นจากการ
ปฏิบัติหน้าที่) จาก กอ.รมน. ภาค 1)  ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อผู้รับเอกสาร 

     

11  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่
และเวลา กำกับ 

     

12  
 
 
 

5 
นาท ี

จนท.ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของคำสั่ง  และจัดทำบันทึกเวียนแจ้ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องและผู้มีรายชื่อทราบและออกเลขหนังสือส่งออกบันทึก
ลงหนังสือส่ง 

     

 

ออกเลขรับหนังสอืจาก กอ.รมน.
ภาค1 

ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ดำเนินการ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

จนท. ออกเลขรบัหนังสือถึง                 
กอ.รมน.ภาค1 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามถึง กอ.รมน.ภาค1 
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ขอบเขตของกระบวนงานส่วนบริหารการทะเบียน 
 

ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ทุกกลุ่มงาน 
 1. กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ โดยมีจุดเริ่มต้นการรับเรื่องจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบกรณีเป็นเรื่องสำคัญจะต้องดำเนินการสรุปสาระสำคัญ จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
สำนักงานเขต/กรณีเรื่องปกติทั่วไปจัดทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต และสิ้นสุดที่การจัดส่งหนังสือเวียนให้กับ
สำนักงานเขต 
 2. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องหารือจาก
สำนักงานเขต การตรวจสอบกรณีไม่มีกฎหมาย ระเบียบหรือหนังสือสั่งการกำหนดแนวทางปฏิบัติไว้จัดทำหนังสือ
หารือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/กรณีมีกฎหมาย ระเบียบหรือหนังสือสั่งการกำหนดแนวทางปฏิบัติไว้จัดทำหนังสือ
ตอบข้อหารือ และสิ้นสุดที่การจัดส่งหนังสือตอบข้อหารือให้สำนักงานเขตทราบ   
 3. กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการให้บริการด้านทะเบียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับรายงาน
ข้อมูลสถิติต่าง ๆ จากสำนักงานเขต การตรวจสอบกรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนจัดทำหนังสือประสานสำนักงานเขตขอข้อมูล
เพ่ิมเติม การรวบรวมข้อมูล การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมลูสถิติ 
 
 กลุ่มงานทะเบียนราษฎรและบัตร  
 1. กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รับเรื่องจากสำนักงานเขต การตรวจสอบ/จัดทำบันทึกเสนอความเห็น การจัดทำหนังสือแจ้งการอนุมัติให้สำนักงานเขต
ทราบ การจัดทำบันทกึสรุปผลเสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ และสิ้นสุดทีก่ารจัดเก็บเอกสาร  
  2. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตั้งชื่อถนน ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง 
สะพาน และถนนที่สำคัญในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสำนักงานเขต การตรวจสอบ/
จัดทำบันทึกเสนอความเห็น การประชุมคณะกรรมการกลางฯ การจัดทำบันทึกสรุปผลเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบ และสิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต 

3. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางทะเบียน 
4. กระบวนการจัดทำคำให้การคดีปกครอง 
5. กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา 19/2 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
6. กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสียสัญชาติไทย 
7. กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 

สัญชาติ ฯลฯ) 
8. กระบวนการคัดและรับรองข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตร 
9. กระบวนการขอความช่วยเหลอืทางทะเบียนราษฎรและบัตร 
10. กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 
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 กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป 
 1. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
อนุมัติให้มีขึ้น โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึก
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามในบันทึกเรียนปลัดกรุงเทพมหานครนำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติให้จดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนตามวันที่ เวลา และสถานที่ที่กำหนด เมื่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ก่อนสำเนาบันทึกการมอนุมัติ  เสนอ ผอ.สปท.ลงนาม แจ้งสำนักงานเขต
ดำเนินการ 
 2. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องที่ห่างไกล โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือ
จากสำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียนลงนามในบันทึกนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติให้จดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนตามวันที่ เวลา
และสถานที่ที่กำหนด เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ถ่ายสำเนาบันทึกการอนุมัติเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามเพ่ือแจ้งสำนักงานเขตดำเนินการ 
 3. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากสำนักทะเบียนแห่งแรก ตรวจสอบคำร้อง สำเนาทะเบียนการหย่าต่างสำนักทะเบียนสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้สำหรับบุคคลซึ่งไม่ต้องมีบัตรประจำตัวประชาชนตาม
กฎหมายหรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวรวมทั้งสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร้อง สำเนาหลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
สำเนาหนังสือสัญญาหย่า สำเนาการบันทึกปากคำ (ปค.14) และสำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว 
ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังสำนักทะเบียนแห่งที่สอง กรณีสำนักทะเบียนแห่งที่สอง   
อยู่ในต่างประเทศ ให้ส่งไปยังสำนักทะเบียนกลาง เพ่ือดำเนินการต่อไป เมื่อสำนักทะเบียนแห่งที่สองได้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารใบสำคัญการหย่า (คร.7) และสำเนาทะเบียนการหย่าต่างสำนักทะเบียนไปยัง
สำนักทะเบียนแห่งแรก เพ่ือมอบให้คู่หย่าอีกฝ่ายหนึ่ง 
 4. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการบันทึกทะเบียนหย่าในทะเบียนสมรส กรณีจด
ทะเบียนไว้คนละแห่งและสำนักทะเบียนหนึ่งอยู่ในต่างประเทศ 
  5. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รบัเรื่องจากสำนักงานเขต รวบรวมและส่งแบบรายงานการจำหน่ายชื่อสกุลของสำนักงานเขตที่มีการจำหน่ายชื่อ
สกุลให้สำนักทะเบียนกลางดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 กลุ่มงานตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางทะเบียน 
 ๑. ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องทุจริตทางการทะเบียน โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องทุจริตทางการทะเบียนการตรวจสอบ/จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตที่เก่ียวข้องดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ การรับรายงานผลการดำเนินการจากสำนักงานเขต การตรวจสอบ/เสนอบันทึกสรุปผลการดำเนินการ
ของสำนักงานเขตพร้อมความเห็นของสำนักงานปกครองและทะเบียน/จัดทำหนังสือแจ้งกรมการปกครอง และสิ้นสุด
ที่การส่งหนังสือถึงกรมการปกครอง 
 กลุ่มงานส่งเสริมการทะเบียน 
  1. กระบวนการฝึกอบรม โดยเริ่มต้นด้วยกระบวนการหาความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 
เพ่ือค้นหาความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต ให้มีความรู้ ทักษะ 
และสมรรถนะพึงประสงค์ (BMAPro 21st Competency Model) 
  2. กระบวนการนิเทศงาน เริ่มต้นด้วยกระบวนการหาความจำเป็นในการนิเทศงาน เพ่ือออกนิเทศ
งานและพัฒนาบุคลากรของฝ่ายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่จุดบริการด่วนมหานคร (Bangkok Express Service) และ
บุคลากรของสำนักงานปกครองและทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่รถบริการทะเบียนเคลื่อนที่ (Bangkok Mobile Service) 
ให้มีความรู้ ทักษะ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  3. กระบวนงานการคัดเลือกสำนักทะเบียนท้องิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน       
โดยเริ่มต้นจากกรมการปกครองมีหนังสือแจ้งโครงการการคัดเลือกสำนักทะเบียนดีเด่นประจำปี/เวียนแจ้งหนังสือและ
หลักเกณฑ์ให้สำนักงานเขต/จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินผลและคณะกรรมการสัมภาษณ์/ประชุม
เตรียมการ และตรวจสอบความพร้อมก่อนการตรวจประเมินผลสำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต/คณะกรรมการฯ ออกตรวจ
ประเมินผลสำนักทะเบียนท้องถิ่น 50 เขต และรวมสรุปผลการประเมิน/ประกาศผลการคัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน 
  4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว โดยเริ่มต้นจากคณะรัฐมนตรีมีมติให้มี
การจดทะเบียนแรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ (เมียนมา ลาว กัมพูชา) /กรมการจัดหางานส่งมติคณะรัฐมนตรีและ
รายละเอียดของการดำเนินการ/การจัดตั้งศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จกรุงเทพมหานคร/การขอจัดสรรเงินกองทุนฯ/
การดำเนินการเมื่อได้รับเงินจากกองทุนฯ/การรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และผลการดำเนินการ/การรายงาน
การรับ-จ่ายเงินกองทุกประจำเดือน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



306 
 

กรอบแนวคิด 
 
ทุกกลุ่มงาน ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจของหนว่ยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 

1. กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

สำนักงานเขตได้รับการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร        
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 
 

สำนักงานเขตได้รับหนังสือเวียน
ทุกฉบับ 

การปฏิบัติงานของสำนักงานเขต
เป็นไปอยา่งถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
2. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 
 

การตอบข้อหารือมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง  
ที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ขอหารือ 
 
 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับ 
ข้อกฎหมาย ระเบียบ โดยให้
เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
ผู้ขอความเห็นนำไปปฏิบัติได้ 
บนพื้นฐานข้อเทจ็จริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ให้ความเห็นและตีความตรง
บทบัญญตัิและเจตนารมย์ของ 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือ 
สั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่นำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องตามกฏหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

 
 
 

 
 



307 
 

3. กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการให้บริการด้านทะเบียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
 

สถิติข้อมูลการให้บริการด้านทะเบียนได้รับการ
รวบรวมและสนับสนุนการบริหารงานด้านทะเบียน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 

สถิติข้อมูลด้านทะเบียนกำหนด
ทิศทางการพัฒนาด้านทะเบียน 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

สำนักงานเขตได้รับการเวียนแจ้ง
กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
สำนักงานเขตได้รับการเวียน
แจ้งครบถ้วน 

2. กระบวนการตอบขอ้หารือจาก
สำนักงานเขต 
 

การตอบข้อหารือมีความถูกต้อง 
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการกำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องหารือ
ได้รับการตอบข้อหารืออย่าง
ถูกต้อง 

3. กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการ
ให้บริการด้านทะเบียน 
 

มีการจัดเก็บข้อมูลสถิติการ
ให้บริการด้านทะเบียนอย่าง
ต่อเนื่อง  

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลมีการ
จัดทำสถิติเสนอผู้บริหารทราบ
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

10 นาท ี
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ - ๕ วัน ๓ - ๔ คน   

 
 

 
 

 

๑๕ นาท ี
 
 

1 คน     

 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

เร่ิม 

สั่งการเจ้าหน้าที ่          
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา ตรวจสอบ พิจารณา 

จบ จัดส่งหนังสือเวียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการเวียนแจ้งกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑. 

 
 
 
 
 
 

๑๐ นาที ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าที่ตามที่ผู้อำนวยการส่วน
บริหารการทะเบียนสั่งการ โดยให้ลงลายมือชื่อ   
ในทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

๒  ๑ – ๕ วัน 
 

ตรวจสอบเรื่อง 
๑. กรณีเป็นเรื่องท่ีมีความสำคัญ  
    ๑.๑ ดำเนินการสรุปสาระสำคัญของเรื่อง 
    ๑.๒ จดัทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต  
          - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
          - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
          - ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
๒. กรณีเป็นเรื่องปกติท่ัวไป  
    จัดทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต  
          - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
          - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามใน 
            หนังสือ 

เวียนแจ้ง
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ 
ทุกเร่ืองและ
เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
ของเรื่องที่
เวียนแจ้ง
สำนักงาน
เขต 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

 

 

สั่งการเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๓ 
 

 ๑ วัน ส่งหนังสือพร้อมสำเนาเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
ให้สำนักงานเขต โดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อในใบรับ
หนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

ต่อ 
 

ส่งหนังสือ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

10 นาท ี
 
 

1 คน   
 
 

  

๑ – ๗ วัน ๓ - ๔ คน      

10 นาท ี
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

 
       

เร่ิม 

สั่งการเจ้าหน้าที ่          
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบ พจิารณา 
เห็นชอบ เห็นชอบ 

ต่อ 
 

จัดส่งหนังสือหารือไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
หรือจัดส่งหนังสือตอบ 
ข้อหารือไปยังสำนักงานเขต 
แล้วแต่กรณี 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

๑ วัน ๓ คน     

๑๕ นาท ี
 
 

1 คน     

 

 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งไปยัง 
สำนักงานเขต 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 

จัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ 

 ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการตอบข้อหารือจากสำนักงานเขต 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ตามที่ผู้อำนวยการส่วน
บริหารการทะเบียนสั่งการ โดยให้ลงลายมือชื่อ   
ในทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

1 – 7 วัน การตอบข้อหารือ 
๑. กรณีไม่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือ 
สั่งการกำหนดแนวทางปฏิบัติไว้ 
    ๑.๑ พิจารณาข้อเท็จจริงและศึกษา 
ข้อกฎหมาย 
    ๑.๒ จัดทำหนังสือหารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
          - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
          - ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
  
 
 

การตอบ 
ข้อหารือ
ถูกต้อง
ตามท่ี
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ของการ
ตอบ 
ข้อหารือ
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 

 
 

สั่งการเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 

 

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างองิ 

 

 

 

๒. กรณมีีกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ 
กำหนดแนวทางปฏิบัติไว้ 
    ๒.๑ พิจารณาข้อเท็จจริงและศึกษาข้อกฎหมาย 
    ๒.๒ จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ 
          - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
          - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

     

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1๐ นาที จัดส่งหนังสือตอบขอ้หารือถึงหน่วยงานที่หารือ 
หรือจัดส่งหนังสือหารือไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พร้อมเอกสารประกอบ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 

 

ต่อ 

จัดส่งหนังสือหารือไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือจัดส่งหนังสือตอบ 
ข้อหารือไปยังสำนักงานเขต 
แล้วแต่กรณี 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๔.  1 วัน กรณีได้รับแจ้งการตอบข้อหารือจากหน่วยงาน 
ที่รบัผิดชอบ จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่หารือ 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

๕.  
 
 
 
 
 
 

15 นาที จัดส่งหนังสือตอบข้อหารือถึงสำนักงานเขตที่หารือ 
พร้อมเอกสารประกอบ 

ใบรับ
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หน้งสือส่ง 

 
 
 
 

ต่อ 
 

จัดทำหนังสือแจ้งไป
ยังสำนักงานเขต 

กรณีได้รับหนังสือตอบข้อหารือ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการให้บริการด้านทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนบริหารการทะเบยีน ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

๑ – ๕ วัน 
 

๔ คน  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

  

๑ วัน 
 
 

1 คน  
 

   

 
 

เร่ิม 

กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน        
- จัดทำหนังสือ 
  ขอขอ้มูลเพิ่มเติม 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

กรณีข้อมูลครบถ้วน        
- จัดทำรายงานสรุป 
  ข้อมูลสถิต ิ

ฐานข้อมูลสถิติ 

ทราบ 

ตรวจสอบและ
รวบรวมข้อมูล 

จัดเก็บข้อมูลสถิติ  
พร้อมทั้งแจ้ง สกก. 

สำนักงานเขตรายงาน
ข้อมูลสถิติต่าง ๆ 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนการจัดทำรายงานสถิติการให้บริการด้านทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๑ - ๗ วัน ตรวจสอบ 
๑. กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขอข้อมูลเพิ่มเติมไปยังสำนักงานเขต 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนาม 
๒. กรณีข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินการจัดทำรายงาน
สถิติการให้บริการด้านการทะเบียนของฝ่ายทะเบียน 
ทั้ง 50 สำนักงานเขต  
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. ทราบ 

จัดทำสถิติ
เสนอ
ผู้บริหาร
ทราบ
ภายใน
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ
ติดตาม 
การจัดทำ
รายงาน
สถิติอย่าง
ต่อเนื่อง 

เจ้าพนกังาน
ปกครอง 

- - 

2. 
 

 
 
 
 
 

1 ว้น จัดเก็บข้อมูลสถิติการให้บริการด้านการทะเบียน 
เพ่ือใช้สำหรับการตรวจสอบอ้างอิงต่าง ๆ และแจ้ง
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- แฟ้ม
รายงาน 

 

สำนักงานเขต
รายงานข้อมูลสถิติ
ต่าง ๆ 

ตรวจสอบและ
รวบรวมข้อมูล 

จัดเก็บข้อมลูสถิติ  
พร้อมทั้งแจ้ง สกก. 

จบ 
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กรอบแนวคิด 
 

กลุ่มงานทะเบียนราษฎรและบัตร ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับ
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
1. กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชนที่ครบอายุ
การเก็บตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบยีบกรมการปกครอง  
ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัว
ประชาชน พ.ศ. 2554 
 

เอกสารเกี่ยวกับบัตรที่ขออนุมัติ
ทำลายและขั้นตอนการทำลาย
เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 

การทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตร
ประจำตัวประชาชนของสำนักงานเขต 
ถูกต้องตามที่ระเบียบกำหนด เป็นระบบ
และแนวทางเดียวกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



320 
 
2. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตั้งช่ือถนน ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง สะพาน และถนนที่สำคัญ 
    ในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. สำนักการโยธา 
๓. สำนักการระบายน้ำ 
๔. สำนักการจราจรและขนส่ง 
๕. สำนักวางผังและพัฒนาเมือง 
๖. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
๗. สำนักงานราชบัณฑิตยสภา 
๘. กรมศิลปากร 
๙. ประชาชน 
๑๐. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
 
 

การตั้งชื่อสถานที่ต่าง ๆ ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เป็นไปตามหลักเกณฑแ์ละขั้นตอนที่กรุงเทพมหานคร 
กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. คำสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ 1053/2564 ลงวันที่ 17 
พฤษภาคม 2564 เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการตั้งชื่อถนน ตรอก 
ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง 
สะพาน และสถานที่สำคญัในเขต
กรุงเทพมหานคร 
๒. หลักเกณฑ์และขัน้ตอน 
การปฏิบัติในการตั้งชื่อถนน 
ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก 
คลอง สะพาน และสถานที่สำคัญ
ในเขตกรุงเทพมหานคร      
๓. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง  
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535  
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

การตั้งชื่อสถานที่ต่าง ๆ ในเขต
กรุงเทพมหานคร เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน มีความชัดเจน
และเหมาะสม 
 

ถนน ตรอก ซอย ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ได้รับการตั้งชื่อ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ทำให้
ประชาชนเกิดความสะดวกใน 
ด้านต่าง ๆ เช่น การค้นหาสถานที่ตั้ง
เป็นไปโดยง่าย การให้ความช่วยเหลือ
กรณีเกิดเหตุต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 
เป็นต้น 
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3. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางทะเบียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

๑. การพิจารณาทีเ่หมาะสม เป็นธรรม  
๒. ดำเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
    ราชการทางปกครอง  
    พ.ศ. ๒๕๓๙  
๒. กฎหมายเฉพาะเรื่องที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

เป็นกระบวนการที่เป็นธรรม  เกิดประโยชน์แก่ผู้อุทธรณ์ และผู้มีคำสั่ง
ทางปกครอง 

 
4. กระบวนการจัดทำคำให้การคดีปกครอง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. สำนักงานกฎหมายและคดี 
๓. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง  
 

๑. คำให้การคดีปกครองที่มีเหตุผลชัดเจน ถูกต้อง 
    ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง   
๒. ตามรูปแบบที่กำหนด 
๓. ดำเนินการแล้วเสรจ็ภายในเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
    ราชการทางปกครอง  
    พ.ศ. ๒๕๓๙  
๒. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาล 
    ปกครองและวิธีพิจารณาคดี 
    ปกครอง พ.ศ. 2542 
๓. กฎหมายเฉพาะเรื่อง 
    ที่เก่ียวข้อง 
 

มีความโปร่งใส เป็นธรรม เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 
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5. กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา 19/2 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534    
    แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. ประชาชน 
๓. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
 

๑. การตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 
    วิธีการที่กำหนด 
๒. ดำเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติการทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
๒. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง  
    ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน 
    ประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะ 
    ทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓. ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
    เรื่อง คุณสมบัติอ่ืนของผู้มีสิทธิ 
    ยื่นคำร้องขอมีสัญชาติไทย  
    ตามมาตรา ๑๙/๒ วรรคสอง  
    แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไข 
    เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ 
    การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๓) 
    พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. ประกาศสำนักทะเบียนกลาง 
    เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
    ในการขอมีสัญชาติไทย และ 
   การตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอ 
   มีสัญชาติไทยตามมาตรา ๑๙/๒  
   วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ 
   การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔   
   ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราช  
   บัญญัติการทะเบียนราษฎร  
   (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๕. หนังสือกรมการปกครอง ที่  
    มท ๐๓๐๙/ว ๑๓๒๘๒ ลงวันที่  
    ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง 
   การออกหนังสือรับรองความเป็น 
   คนไร้รากเหง้า 

การดำเนินการเป็นไปตามข้ันตอน 
ตามกรอบเวลา  

ผู้มีคุณสมบัติได้รับการลงรายการ
สัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน 
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6. กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสียสัญชาติไทย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. ประชาชน 
 

การแจ้งเรื่องไปยังสำนักงานเขต เพ่ือดำเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้องเป็นไปอย่างครบถ้วนและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
 
 
 
 

ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว การลงรายการในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔ 
หรือ ท.ร.๑๓) ถูกต้องตามกฎหมาย 

 
7. กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล สัญชาติ ฯลฯ) 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. หน่วยงาน 
๓. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
 

ข้อเท็จจริงในเรื่องที่ขอตรวจสอบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

โปร่งใส เป็นธรรม ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
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8. กระบวนการคัดและรับรองข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ประชาชน 
๒. หน่วยงานต่าง ๆ 
๓. สำนักงานเขต 
๔. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

การดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. กฎหมายเฉพาะที่เก่ียวข้อง 
๒. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ 
    ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

ถูกต้องตามกฎหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 

 
9. กระบวนการขอความช่วยเหลือทางทะเบียนราษฎรและบัตร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. ประชาชน 
๒. สำนักงานเขต 
๓. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

การช่วยเหลือทางทะเบียนให้แก่ผู้ร้องเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมายทางทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
ถูกต้อง เป็นธรรม  

ผู้ประสบปัญหาทางทะเบียนได้รับ 
การแก้ไขปัญหา 
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10. กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
๑. สำนักงานเขต 
๒. ประชาชน 
๓. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีข้อมูลประกอบการพิจารณา
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
พิจารณา 
 
 
 

ความสมบูรณ์ของข้อมูล เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร  
และผู้เกี่ยวข้อง 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสาร
เกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
 

เอกสารเกี่ยวกับบัตรที่ขออนุมัติ
ทำลายและขั้นตอนการทำลายเป็นไป
ตามท่ีระเบียบกำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการอนุมัติ 
ให้ทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตร
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

2. กระบวนการจัดประชุม
คณะกรรมการตั้งชื่อถนน ตรอก ซอย วง
เวียน ทางแยก คลอง สะพาน และถนน
ที่สำคัญในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

การตั้งชื่อสถานที่ต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑแ์ละขั้นตอน 
ทีก่รุงเทพมหานคร กำหนด 

ร้อยละ 100 ของการตั้งชื่อ
สถานที่ต่าง ๆ ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอน 
ทีก่รงุเทพมหานคร กำหนด 

3. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง
ทางทะเบียน 
 

การดำเนินการพิจารณาอุทธรณ์
เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ
ภายในกำหนดเวลา 

ร้อยละ 100 ของการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสร็จภายในเวลา 
ที่กฎหมายกำหนด 
 

4. กระบวนการจัดทำคำให้การคดี
ปกครอง 
 

การจัดทำคำให้การคดีปกครอง
เป็นไปตามแบบที่กำหนดและ 
เสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
คำให้การคดีปกครองแล้วเสร็จ
ภายในกำหนดเวลา 

5. กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตาม
มาตรา 19/2 วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2562 
 

การตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดและเสร็จภายใน
กำหนดเวลา 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติแล้วเสร็จภายใน
กำหนดเวลา 

6. กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสีย
สัญชาติไทย 
 

การแจ้งสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่าง
ครบถว้นและรวดเร็ว  
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง
ทั้งหมดมีการแจ้งสำนักงานเขต 

7. กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล สัญชาติ ฯลฯ) 
 

การตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
รายงานผลครบถ้วนตามประเด็นและ
ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง
ทั้งหมดมีการแจ้งผลให้
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบ 
 

๘. กระบวนการคัดและรับรองข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและบัตร 
   

ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด  

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง
ทั้งหมดมีการแจ้งผลให้
หน่วยงานที่ขอคัดและรับรอง 
 

๙. กระบวนการขอความช่วยเหลือทาง
ทะเบียนราษฎรและบัตร 
กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 

การดำเนินการเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง
ทั้งหมดมีการแจ้งผลไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑๐. กระบวนการพิจารณาเสนอ
ความเห็น 

ดำเนินการภายใต้ข้อเท็จจรงิ  
ข้อกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติ 
ในแต่ละกรณี 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง
ทั้งหมดมีการเสนอความเห็นต่อ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ – ๓ วัน ๔ คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

1  วัน 
 
 

๓ คน     

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังานเขต 
เพื่อดำเนินการ 
- สำรวจรายการเอกสาร 
  ที่ขออนุมัติทำลาย 
- เสนอรายชือ่คณะกรรมการ 
  ทำลายเอกสาร 
 
 

พิจารณา พิจารณา 

ต่อ 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงนาม 

เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงานเขต  
- ตรวจสอบรายการเอกสารที่ขอทำลาย 
- จัดทำรา่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
- แจ้งการอนุมัติให้ทำลายเอกสารและ 
 ส่งคำสั่งไปยัง สนข.  
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 

  

๑ วัน ๓ คน  
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

   

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการทำลายเอกสาร
เกี่ยวกบับัตรเสนอผู้อนุมัต ิ

เมื่อได้รับแจ้งการทำลายเอกสารจากสำนักงานเขต  
- ตรวจสอบรายงานทำลายเอกสารเกีย่วกับบัตร 

ต่อ 
 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 

ทราบ ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนการขออนุมัติทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ – ๓ วัน จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต เพื่อสำรวจ
รายการเอกสารที่ขออนุมัติทำลายและเสนอ 
รายชื่อตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารเกีย่วกับ
บัตรให้เป็นไปตามระเบียบกรมการปกครอง  
ว่าด้วยการจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน  
พ.ศ. 2554  
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนาม 
 

การ
ดำเนินการ
เป็นไปตาม
ระเบียบ
กรมการ
ปกครอง  
ว่าด้วยการ
จัดทำบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
เรียบร้อย 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร   

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

 

 

ต่อ 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง สนข. 
ดำเนินการ 
- สำรวจรายการเอกสาร 
  ที่ขออนุมัติทำลาย 
- เสนอรายชื่อ คกก. 
  ทำลายเอกสาร 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๓.   

 
 
 
 

๑ วัน 
    

เมือ่ได้รับแจ้งการสำรวจเอกสารและการเสนอ 
ชื่อคณะกรรมการทำลายเอกสารเกี่ยวกับบัตร 
จากสำนักงานเขต เจ้าหน้าทีด่ำเนินการตรวจสอบ
และจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. พิจารณาลงนามอนุมัติให้ทำลายเอกสาร
เกี่ยวบัตรประจำตัวประชาชนและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสารฯ 
- แจ้งการอนุมัติและคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการฯ 
ให้สำนักงานเขตทราบ 
 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

๔.  1 วัน จัดส่งหนังสือไปยังสำนักงานเขต พร้อมเอกสาร 
การอนุมัติให้ทำลายเอกสารและคำสั่ง โดยให้ผู้รับ
ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 

ใบรับ 
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 
 

- ตรวจสอบรายการเอกสาร 
  ที่ขออนุมัติทำลาย 
- จัดทำร่างคำสั่ง 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ
ทำลายเอกสารและ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ 

ต่อ 
 

จัดส่งเอกสารการอนุมัติ
ไปยังสำนักงานเขต 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕.  

 
 

๑ วัน จัดทำหนังสือรายงานผลการทำลายเอกสาร 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. ทราบ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

๖.  1 วัน จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
และอ้างอิง 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- แฟ้ม
รายงาน 

 
 

 

 
 
 

ต่อ 
 

สำนักงานเขตรายงานผล 
การทำลายเอกสาร 
 

จัดทำบันทึกสรุปผล 
การดำเนินการ 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตั้งช่ือถนน ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง สะพาน และถนนที่สำคัญในเขตกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน   
 
 

  

๑ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  คน      

๑ – ๕ วัน 
 

๔ คน  
 

 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา ตรวจสอบตามหลกัเกณฑ์
และขั้นตอนที่กำหนด 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

จัดประชุมคณะกรรมการตั้งชื่อถนน 
ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง 
สะพาน และสถานที่สำคัญในเขต
กรุงเทพมหานคร 
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ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

๑ - ๕ วัน ๔ คน  
 
 
 
 

 
 
 
    

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

 
 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

 

- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำหนังสือแจ้ง 
  คณะกรรมการ สำนักงานเขต  
  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

จัดส่งหนังสือให้คณะกรรมการ 
สำนักงานเขต และหน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตั้งช่ือถนน ตรอก ซอย วงเวียน ทางแยก คลอง สะพาน และถนนที่สำคัญในเขตกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียนสั่งการ  
    โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

1 – ๕ 
วัน 

๑. ตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนด  
๒. เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
๓. เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาให้ความเห็น 

- คำสั่ง กทม.  
ที่ ๑๐๕๓/
๒๕๖๔ ลงวันที่ 
๑๗ พ.ค. ๒๕๖4 
เร่ืองแต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ  
- ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่
ด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
- หลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนในการ
ตั้งชื่อถนน 
ตรอก ซอย ฯลฯ 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อน
นำเสนอผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 

 
  

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ - จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และสถานที่ประชุม  
- ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
- ดำเนินการประชุม 

ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

ใบลง 
ทะเบียน 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

๔. 

 

1 - ๕ วัน - จัดทำรายงานการประชุมแล้วแจ้งคณะกรรมการ  
  เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
- จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ สำนักงานเขต 
  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. ลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้ 
  คณะกรรมการฯ 

ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

ผอ.ส่วนฯ
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ของ
รายงาน
การ
ประชุม 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 
 

 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการตั้งชื่อ
ถนน ตรอก ซอย วงเวียน  
ทางแยก คลอง สะพาน และ
สถานที่สำคัญในเขต
กรุงเทพมหานคร 
 

- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการ สำนักงานเขต 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดส่งหนังสือให้คณะกรรมการ สำนักงานเขต 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้เป็น
เอกสาร 
อ้างอิงได้ 

ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- แฟ้ม
ประวัติ
การตั้งชื่อ
ถนน 
ตรอก 
ซอย ฯลฯ 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

ต่อ 
 

จัดส่งหนังสือ 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
๓. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 

   

๑ – ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ - ๔ คน      พิจารณา 
 

 
 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

 

 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  และพยานหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อกฎหมาย  
- จัดทำรา่งหนังสือ 
  เสนอความเห็น  

งานทะเบียน
บัตร 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

งานทะเบียน
ราษฎร 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
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จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาอุทธรณ์ไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๓. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตามที่ 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

21 วัน 2. ตรวจสอบ 
    2.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง เอกสารในเรื่อง 
ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่เป็นไปตาม
กฎหมายอืน่ที่เกี่ยวข้องเป็นการเฉพาะเรื่อง  
และกฎหมายปกครอง ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมายหรือไม่ และตรวจสอบอำนาจการวินิจฉัย
คำอุทธรณ์ 
     2.2 ตรวจสอบข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง พิจารณาข้อเท็จจริง
และให้ความเห็นทางกฎหมายว่าเห็นด้วยกับ
ความเห็นของหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือไม่  
     2.3 จัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นลงนาม เพื่อนำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
แล้วแต่กรณี พิจารณาวววินิจฉัยอุทธรณ์  

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน 
- การเสนอ
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ
เพื่อประกอบ 
การวินิจฉัย
อุทธรณ์ มีการ
ปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อ
กฎหมาย  
โดยให้เหตุผล
ทางกฎหมาย 
ท่ีชัดเจน 
ถูกต้อง
ครบถ้วน  

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 

 

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  7 วัน ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบแล้ว ดำเนินการ   
๑. จัดทำหนังสือแจ้งหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
    ทราบและดำเนินการตามที่ ผว.กทม./ป.กทม.  
    สั่งการ 
    - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
    - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
2. ตรวจสอบเอกสารและส่งเรื่องไปยังหน่วยงาน 
    ทีเ่กี่ยวข้องดำเนินการต่อไป โดยให้ผู้รับ 
    ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 
 

- - เจ้าพนกังาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 

 

ต่อ 

- จัดส่งหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
  อุทธรณ์ไปยังหน่วยงาน 
  ทีเ่กี่ยวข้อง 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งคำให้การคดี
ปกครอง 

แผนผังกระบวนงาน 
              ๔. กระบวนการจัดทำคำให้การคดีปกครอง 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ - ๕ วัน ๓ - ๔ คน   

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน     

 
 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

 
- ตรวจสอบ 
- สรุปสาระสำคัญของเรื่อง 
- จัดทำคำให้การคดีปกครอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

         ๔. กระบวนการจัดทำคำให้การคดีปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

๒  ๑ – ๕ วัน 
 

1. ตรวจสอบเรื่อง 
2. สรุปสาระสำคัญของเรื่อง ประกอบด้วย  
    ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเหตุผลประกอบ 
    การใช้ดุลยพินิจ  
3. จัดทำคำให้การคดีปกครองตามแบบที่  
    สำนักงานกฎหมายและคดีกำหนด เสนอ  
    ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ  
    ผอ.สปท.พิจารณาลงนาม 
 

เป็นไปตาม
แนวทางท่ี
กำหนด 
 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

๓ 

 

 ๑ วัน ส่งคำให้การคดีปกครอง สำเนาเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) ให้สำนักงานกฎหมายและคดี โดยให้ผู้รับ 
ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

จัดส่งคำให้การคดีปกครอง 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 

 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา 19/2 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 

  

๑ – 14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ - ๔ คน      

 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนนิการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ เห็นชอบ 

ต่อ 
 

 

- ตรวจสอบเอกสาร ข้อเท็จจริง 
  ข้อกฎหมาย และประกาศกำหนด 
- จัดทำรา่งหนังสือส่งคำขอ   
  ไปยังสำนักทะเบียนกลาง เสนอ 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
- จัดส่งคำขอไปยัง สนท.กลาง 
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จัดส่งหนังสือแจ้งผลไปยัง 
สนท.เขต เพื่อดำเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

๑ วัน ๓ คน     

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

 

 
 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 

 ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งผลจาก 
สนท.กลางแล้ว ดำเนินการ 
จัดทำหนังสือแจ้ง สนท.เขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนการขอมีสัญชาติไทยตามมาตรา 19/2 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

1 – 14 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอมีสัญชาติไทย 
    ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และประกาศกำหนด 
2. จัดทำร่างหนังสือส่งคำขอมีสัญชาติไทย   
    ไปยังสำนักทะเบียนกลาง  
     - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
     - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
     - ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
3. จัดส่งคำขอไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
  
 
 

ถูกต้อง
ตามท่ี
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 
 

 

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  1 วัน เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลจากสำนักทะเบียนกลางแล้ว 
ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขต  
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

4.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดส่งหนังสือแจ้งผลให้สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขต  
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
โดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 

ใบรับ
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 
 

 
 
 

ต่อ 
 

เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลจาก 
สนท.กลางแล้ว ดำเนินการ 
จัดทำหนังสือแจ้ง สนท.เขต 
 
 
 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลให้ สนท.เขต 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งหนังสือแจ้ง 
สนข. 

 
แผนผังกระบวนงาน 

              ๖. กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสียสัญชาติไทย 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ วัน ๓ - ๔ คน   

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ือง 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สนข.  
  ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

         ๖. กระบวนการได้สัญชาติไทยหรือเสียสัญชาติไทย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

๒  ๑ วัน 
 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่องว่าครบถ้วน 
    หรือไม่ 
2. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต เพื่อดำเนินการ   
    ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เสนอ  
    ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ  
    ผอ.สปท.พิจารณาลงนาม 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ครบถว้น 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

๓ 

 

 ๑ วัน ส่งหนังสือแจ้งการได้สัญชาติไทยหรือการเสีย
สัญชาติไทย ให้สำนักงานเขต พร้อมเอกสาร
ประกอบเรื่อง โดยให้ผู้รบัลงลายมือชื่อในใบรับ
หนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

จัดส่งหนงัสือให้ สนข. 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 

 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๗. กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล สัญชาติ ฯลฯ) 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 

  

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ - ๔ คน      

 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ต่อ 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ือง  
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง ขอ้กฎหมาย 
- จัดทำรา่งหนังสือแจ้ง สนข. 
  ดำเนินการ โดยเสนอ 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
- จัดส่งหนังสือไปยัง สนข. 
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จัดส่งหนังสือแจ้งผลไปยัง 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

๑ - ๕ วนั ๓ คน     

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 

 ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งผล 
การตรวจสอบจาก สนข. 
แล้ว ให้จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นเรื่องทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

         ๗. กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางทะเบียนราษฎรและบัตร (การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล สัญชาติ ฯลฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑.  

 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนงัสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

1 – 14 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย  
๓. จัดทำร่างหนังสือแจ้งสำนักงานเขต  
    ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
    - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
    - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
๔. จัดส่งหนังสือไปยังสำนักงานเขต  
 
 
 

ถูกต้อง
ตามท่ี
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 

 
 

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  1 วัน เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลจากสำนักงานเขตแล้ว 
ให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในประเด็นต่าง ๆ  
และจัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นเรื่อง  
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 

เป็นไปตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง 
รวมทั้ง 
ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

4.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ของสำนักงานเขตไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง  
 

ใบรับ
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 
 
 
 
 

ต่อ 
 

เมือ่ได้รับหนังสือแจ้งผล 
การตรวจสอบข้อเท็จจริงจาก 
สำนักงานเขตแล้ว ให้จัดทำ 
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
 
 
 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ไปยังหน่วยต้นเรื่อง 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งหนังสือและข้อมูล 
ที่เกี่ยวขอ้งไปยัง
หน่วยงานที่ขอข้อมูล 

 
แผนผังกระบวนงาน 

              8. กระบวนการคัดและรับรองข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตร 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ วัน ๓ - ๔ คน   

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

 

- ตรวจสอบพิจารณาความจำเป็น 
  ในการขอคัดและรับรองข้อมูล 
- คัดและรับรองข้อมูล 
- จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
  ที่ขอขอ้มูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         8. กระบวนการคัดและรับรองข้อมูลทะเบียนราษฎรและบัตร 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนงัสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

๒  ๑ วัน 
 

1. ตรวจสอบพิจารณาความจำเป็นในการขอคัด   
    และรับรองข้อมูล  
2. ดำเนินการคัดและรับรองข้อมูลให้ตามที่ 
    กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ กำหนด 
3. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอข้อมูล 
    - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ  
    - ผอ.สปท.พิจารณาลงนาม 

เป็นไปตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ 
สั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

๓ 

 

 ๑ วัน ส่งหนังสือและข้อมูลที่เกี่ยวข้องไปยังหน่วยงาน 
ที่ขอข้อมูล โดยให้ผู้รับลงลายมอืชื่อในใบรับ
หนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง จัดส่งข้อมลูให้หน่วยงาน 

ที่ขอข้อมูล 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 

 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
              9. กระบวนการขอความช่วยเหลือทางทะเบียนราษฎรและบัตร 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 

  

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ - ๔ คน      

 
 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ต่อ 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ือง  
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง ขอ้กฎหมาย 
- จัดทำรา่งหนังสือแจ้ง สนข. 
  ดำเนินการ โดยเสนอ 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
- จัดส่งหนังสอืไปยัง สนข. 
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จัดส่งหนังสือแจ้งผลไปยัง 
หน่วยงานต้นเรื่อง 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

๑ - ๕ วัน ๓ คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

 

 

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 

 ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งผล 
การตรวจสอบจาก สนข. แล้ว  
ใหจ้ัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นต่อ ผว.กทม. หรือ 
ป.กทม. แล้วแต่กรณี เพื่อแจง้
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         9. กระบวนการขอความช่วยเหลือทางทะเบียนราษฎรและบัตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างองิ 
๑.  

 
 
 
 
 

1 วัน ๑. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
2. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2. 
 

 

1 – 3 วัน 1. ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย  
๓. จัดทำร่างหนังสือแจ้งสำนักงานเขต  
    ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
    - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
    - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
๔. จัดส่งหนังสือไปยังสำนักงานเขต  
 
 
 

ถูกต้อง
ตามที่
กฎหมาย 
ระเบยีบ 
และหนังสือ
สั่งการ
กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 
 

 
 

ต่อ 
 

ตรวจสอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  1 - 5 วัน เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลจากสำนักงานเขตแล้ว 
ให้ตรวจสอบการดำเนินการให้ความช่วยเหลือ 
ทางทะเบียนให้แก่ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น  
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. /ผว.กทม. พิจารณาลงนาม แล้วแต่กรณี 
 

เป็นไปตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
รวมทั้ง 
ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

4.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดส่งหนังสือแจ้งผลการให้ความช่วยเหลือ 
ของสำนักงานเขตไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง  
 

ใบรับ
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 
 
 
 
 
 

ต่อ 
 

เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งผล 
การตรวจสอบจาก  
สำนักงานเขตแล้ว ให้จัดทำ 
จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
 
 
 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการดำเนินการ
ไปยังหน่วยต้นเรื่อง 

 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

แผนผังกระบวนงาน 
              ๑0. กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานทะเบยีนราษฎรและบัตร ผอ.ส่วน ผอ.สปท. ป.กทม. 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

  

๑ - ๕ วัน ๓ - ๔ คน   

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน     

 

 
 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

เร่ิม 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่           
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

 
- ตรวจสอบที่มาที่ไปของเรื่อง  
  ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย  
- จัดทำหนังสือเสนอความเห็น 

มอบหมาย  
ส่วนบริหารการทะเบียน 

มอบหมาย สปท. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑0. กระบวนการพิจารณาเสนอความเห็น 

 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

1 วัน 1. ปลัดกรุงเทพมหานคร มอบสำนักงานปกครอง    
    และทะเบียน พิจารณาเสนอหนังสือ 
2. ผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน 
    มอบผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
3. ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน    
    มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  
4. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามท่ี 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
    มอบหมาย โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียน 
    หนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

๒  ๑ – ๕ วัน 
 

1. ตรวจสอบที่มาท่ีไปของเรื่อง วิเคราะห์
ข้อเทจ็จริง ขอ้กฎหมาย 
2. จัดทำหนังสือเสนอความเห็นในแต่ละประเด็น
ให้ครบถ้วนถูกต้อง เพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          - เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
          - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
          - ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 

เป็นไปตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ 
และหนังสือ
สั่งการ 
รวมทั้ง
ระเบียบ 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน
ของเรื่องที่
เสนอ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- - 

ตรวจสอบ 

ต่อ 
 

มอบหมายเจ้าหน้าที่           
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๓ 

 

 ๑ วัน ส่งหนังสือพร้อมสำเนาเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้รับลงลายมือ
ชื่อในใบรับหนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

จบ 

ต่อ 
 

ส่งหนังสือไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กรอบแนวคิด 
 
กลุม่งานทะเบียนทั่วไป ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 

1. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่งรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้มีขึ้น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

1. หน่วยงานที่มีหนังสือขออนุมัติให้จดทะเบียนสมรสนอก
สำนักทะเบียน 
2. ประชาชนผู้ขอรับบริการ  
 

 
1. หน่วยงานได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ไป 
จดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน 
2. ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและ 
พึงพอใจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว 
พ.ศ. 2541 

การให้บริการจดทะเบียน
สมรสนอกสำนักทะเบียน

ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ประชาชนได้รบั
ความสะดวกและพึง

พอใจ 

 
2. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องท่ีห่างไกล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

1. หน่วยงานที่มีหนังสือขออนุมัติให้จดทะเบียนสมรสนอก
สำนักทะเบียนในท้องที่ห่างไกล 
2. ประชาชนผู้ขอรับบริการ  
 

 
1. หน่วยงานได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้ไปจด
ทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องที่ห่างไกล 
2. ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและ 
พึงพอใจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว 
พ.ศ. 2541 

การให้บริการจดทะเบียน
สมรสนอกสำนักทะเบียน

ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ประชาชนได้รับ
ความสะดวกและพึง

พอใจ 
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3. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
สำนักทะเบียนกลาง 
 

 
การดำเนินการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย     
การจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2541 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว 
พ.ศ. 2541 
 

สำนักงานเขตและสำนักทะเบียนกลาง 
ได้รับเอกสารการจดทะเบียนการหยา่
ต่างสำนักทะเบียน อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

การปฏิบัติงานเป็นไป 
อย่างเรียบร้อย ไม่ล่าช้า 

 
4. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการบันทึกทะเบียนหย่าในทะเบียนสมรส กรณีจดทะเบียนไว้คน

ละแห่งและสำนักทะเบียนหนึ่งอยู่ในต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

สำนักงานเขต 
สำนักทะเบียนกลาง 

 

 

การดำเนินการบันทึกทะเบียนการหย่าไว้ในทะเบียน
สมรส กรณีจดทะเบียนการหย่าไว้คนละแห่งกับการ
สำนักทะเบียนอำเภอที่จดทะเบียนสมรส เพ่ือให้ 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2541  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว 
พ.ศ. 2541 
 

สำนักงานเขตและสำนักทะเบียนกลาง 
ได้รับสำเนาทะเบียนการหย่า  
เพ่ือบันทึกไว้ในทะเบียนสมรส  

การปฏิบัติงานเป็นไป  
อย่างเรียบร้อย  
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5. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
สำนักทะเบียนกลาง 
 

 
การดำเนินการรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล  
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ. 2551  
 

สำนักทะเบียนกลาง ได้รับรายงาน 
การจำหน่ายชื่อสกุล ครบถ้วน 

การปฏิบัติงานเป็นไปถูกต้อง    
อย่างเรียบร้อย  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. การจดทะเบียนสมรสนอกสำนัก
ทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่ง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
อนุมัติให้มีข้ึน 

การจดทะเบียนสมรสนอกสำนัก
ทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่ง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
อนุมัติให้มีข้ึน ดำเนินการถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

สำนักทะเบียนที่ขออนุมัติได้รับ
การอนุมัติ รอ้ยละ 100 
 

2. การจดทะเบียนสมรสนอกสำนัก
ทะเบียน 
ในท้องที่ห่างไกล 

การจดทะเบียนสมรสนอกสำนัก
ทะเบียนในท้องที่ห่างไกล 
ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย 

สำนักทะเบียนที่ขออนุมัติได้รับ
การอนุมัติ ร้อยละ 100 
 

3. กระบวนการจดทะเบียนหย่า 
ต่างสำนักทะเบียน 

การดำเนินการจดทะเบียนหย่า 
ต่างสำนักทะเบียน เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว 
พ.ศ. 2541 ข้อ 21 

ร้อยละ 100 ของการจด
ทะเบียนหย่าต่างสำนัก
ทะเบียน ดำเนินการถูกต้อง
ตามท่ีระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

4. กระบวนการบันทึกเพ่ิมเติม 
เรื่องการบันทึกทะเบียนการหย่า        
ไว้ในทะเบียนสมรส  

สำนักทะเบียนที่จดทะเบียนสมรส
ได้รับสำเนาทะเบียนการหย่า     
เพ่ือบันทึกในช่องบันทึกของ
ทะเบียนสมรส ให้ปรากฏรายละเอียด
เกี่ยวกับสำนักทะเบียนอำเภอ    
เลขทะเบียนที่ วัน เดือน ปี         
ที่จดทะเบียนการหย่า นายทะเบียน
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ 
จดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2541 
ข้อ 39 

ร้อยละ 100 ของการบันทึก
ทะเบียนการหย่าไว้ในทะเบียน
สมรส ดำเนินการถูกต้อง 
ตามทีร่ะเบียบ
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

5. กระบวนงานการรายงาน 
การจำหน่ายชื่อสกุล 

สำนักทะเบียนกลางได้รับเอกสาร 
แบบรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล
ของสำนักงานเขตที่มีการจำหน่าย
ชื่อสกุลและรายงานการจำหน่ายชื่อ
สกุลไปยังสำนักทะเบียนกลาง ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล  
พ.ศ. 2551 ข้อ 26 และข้อ 27 
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ร้อยละ 100 ของการรายงาน 
การจำหน่ายชื่อสกุล เป็นไป 
ตามทีร่ะเบียบ
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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แผนผังกระบวนการ 
1. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้มีข้ึน 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สาวนบริหารการทะเบียน ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 
 
 
 

1      

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

    

 
 
 
 
 

  
               
 
 
 
 

    

       

เร่ิม 

ออกเลขรับหนังสือจาก
สำนักงานเขต 

ผอ.ส่วน สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอความเห็น 

ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ลงนามในบันทึก นำเรียน ผว กทม. 
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ถ่ายสำเนาบันทึกอนุมัต ิ
พิมพ์เสนอ ผอ.ส่วน 

พิจารณาเสนอ 
ลงนามในสำเนา
บันทึกอนุมัต ิ จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน ณ สถานที่สมรสซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้มีข้ึน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

ควบคุมคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 5 นาที ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา 
และลงชื่อผู้รับเอกสาร 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร/
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 ระเบียบ
กระทรวง
มหาดไทย
ว่าด้วย
การจด

ทะเบียน
ครอบครัว  

พ.ศ. 
2541 

2 
 
 

 5 นาที ผอ. ส่วน สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ  โดยลงชื่อ วันที่ และเวลา กำกับ 

3 
 
 

 
 

 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึก
เสนอความเห็น 

4 
 
 

 15 นาท ี ผอ. ส่วน ตรวจสอบสำนวน รปูแบบ ตัวสะกด
บันทึกท่ีจะเสนอ 

5  1 วัน ผอ. สปท. ลงนามในบันทึก นำเรียน ป.กทม. 
 
 

6  
 
 

1 วัน ป.กทม. นำเรียน ผว. กทม. พิจารณาอนุมัติ 

7  5 วัน ผว. กทม. ลงนามอนุมัติให้จดทะเบียนสมรส
นอกสำนักทะเบียนตามวันที่ เวลา และสถานที่
ที่กำหนด 
 

ออกเลขรับหนังสอืจาก สนข. 

ผอ. สว่น สั่งการให ้จนท. ที่เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งและเสนอ
ความเหน็ 

ผอ. สว่น พิจารณาเสนอ 

ผอ. สปท. ลงนามในบันทกึ 

ป. กทม. นำเรียน ผว. กทม. อนุมัต ิ

ผว. กทม. ลงนามอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

ควบคุมคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้

างอิง 
8 
 
 

 15 นาที ถ่ายสำเนาการอนุมัติ พิมพ์แจ้งการอนุมัติ 
ให้สำนักงานเขตดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     

9 
 
 

 10 นาท ี ผอ. ส่วน ตรวจสอบสำนวน ตวัสะกด สำเนา
บันทึก   ที่จะเสนอ 

10 
 
 

 15 นาท ี ผอ. สปท. ลงนามในสำเนาบันทึกถึง 
สำนักงานเขต 
เจ้าหน้าที่ออกเลขสำเนาบันทึกถึง 
สำนักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถ่ายสำเนาบันทกึอนุมัต ิ
พิมพ์เสนอ 

ผอ. สว่น พิจารณาเสนอ 

ผอ. สปท. ลงนามในสำเนาบนัทึก 
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แผนผังกระบวนการ 
 2. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องท่ีห่างไกล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนบริหารการทะเบยีน ผอ.สปท. ป.กทม. 

 
 
 
 
 
 

1     

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

  
               
 
 
 
 

   

      

เร่ิม 

ออกเลขรับหนังสือจาก
สำนักงานเขต 

ผอ.ส่วน สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอความเห็น 

ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ อนุมัติ 

ถ่ายสำเนาบันทึกอนุมัต ิ
พิมพ์เสนอ ผอ.ส่วน 

พิจารณาเสนอ 
ลงนามในสำเนา
บันทึกอนุมัต ิ จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียนในท้องท่ีห่างไกล 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

ควบคุมคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้

างอิง 
1 
 
 

 5 นาที ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา 
และลงชื่อผู้รับเอกสาร 

ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร/
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 ระเบียบ
กระทรวง
มหาดไทย
ว่าด้วย
การจด

ทะเบียน
ครอบครัว  

พ.ศ. 
2541 

2 
 
 

 5 นาท ี ผอ.ส่วนฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ  โดยลงชื่อ วันที่ และเวลา กำกับ 

3 
 
 

 
 

 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต้อง รา่งและพิมพ์บันทึก
เสนอความเห็น 

4 
 
 

 15 นาที ผอ.ส่วนฯ ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกด  
บันทึกท่ีจะเสนอ 

5  1 วัน ผอ.สปท. ลงนามในบันทึก นำเรียน ป.กทม. 
ลงนาม 
 
 

6  
 
 

1 วัน ป.กทม. ลงนามอนุมัติให้จดทะเบียนสมรสนอก
สำนักทะเบียนตามวันที่ เวลา และสถานที่ที่
กำหนด 

7  15 นาที ถ่ายสำเนาการอนุมัติ พิมพ์แจ้งการอนุมัติ 
ให้สำนักงานเขตดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ออกเลขรบัหนังสอืจาก สนข. 

ผอ. สว่นฯ สั่งการให ้จนท. ที่เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งและ   
เสนอความเห็น 

ผอ. สว่นฯ  พจิารณาเสนอ 

ผอ. สปท. ลงนามในบันทกึนำเรียน 
ป.กทม 

ป. กทม. ลงนามอนุมัต ิ

ถ่ายสำเนาบันทกึมอนุมัต ิพิมพ์เสนอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

ควบคุมคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

8 
 
 

 10 นาท ี ผอ.ส่วนฯ ตรวจสอบสำนวน ตัวสะกด สำเนา
บันทึก 
ที่จะเสนอ 

     

9 
 
 

 15 นาที ผอ.สปท. ลงนามในสำเนาบันทึกถึงสำนักงาน
เขต 
เจ้าหน้าที่ออกเลขสำเนาบันทึกถึงสำนักงาน
เขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.ส่วนฯ พจิารณาเสนอ 

ผอ. สปท. ลงนามในสำเนาบนัทึก 



ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนการ 
3. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ส่วนงานทะเบียนทั่วไป ผอ.ส่วน ผอ.สปท. 
30 นาที 1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 - 3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

รับเรื่องจดทะเบยีนหย่า 
ต่างสำนักทะเบียน 

(ส านกัทะเบียนแห่งแรก) 
 

สั่งการกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักทะเบยีนแห่งที่สอง 
(กรณีสำนักทะเบียนแห่งที่สองอยู่ในต่างประเทศส่งไปยัง
สำนักทะเบียนกลางเพื่อดำเนินการต่อไป) 

พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือถึงสำนักทะเบียนแห่งที่สอง 
(กรณีสำนักทะเบียนแห่งที่สองอยู่ในต่างประเทศส่งไปยัง
สำนักทะเบียนกลางเพื่อดำเนินการต่อไป) 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ส่วนงานทะเบียนทั่วไป ผอ.ส่วน ผอ.สปท. 
   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 - 3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ต่อ 

เมื่อได้รับแจ้งผล 
การจดทะเบียนจาก 

สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 
 

จัดทำหนังสือเพื่อส่ง คร.7 และสำเนาทะเบียนการหย่า ไป
ยังสำนักทะเบียนแห่งแรก 
(กรณีสำนักทะเบียนแห่งแรกอยู่ในต่างประเทศส่งไปยัง
สำนักทะเบียนกลางเพื่อดำเนินการต่อไป) 

พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือถึงสำนักทะเบียนแห่งแรก 
(กรณีสำนักทะเบียนแห่งแรกอยู่ในต่างประเทศส่งไปยัง
สำนักทะเบียนกลางเพื่อดำเนินการต่อไป) 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
3. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการจดทะเบียนหย่าต่างสำนักทะเบียน 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

30นาท ี 1. รับเรื่อง ลงระบบรับ-ส่งหนังสือส่วนบริหาร
การทะเบียน 
2. เสนอผู้อำนวยการส่วนบรหิารการทะเบียน 
สั่งการให้กลุม่งานทะเบียนทั่วไป 
3. ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
4. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ตามที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ทะเบียนทั่วไปมอบหมาย โดยใหล้งลายมือช่ือใน
ทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2.   
 
 
 
 

1-3 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสาร 
   - สำเนาคำร้อง  
   - สำเนาทะเบียนการหย่าตา่งสำนักทะเบียน 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ทางราชการออกให้สำหรับบุคคลซึ่งไมต่้องมี
บัตรประจำตัวประชาชนตามกฎหมายหรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวรวมทั้งสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง  
   - สำเนาหลักฐานการจดทะเบียนสมรส  
   - สำเนาหนังสือสัญญาหยา่  
   - สำเนาการบันทึกปากคำ (ปค.14) 
   - สำเนาหลักฐานอื่น (ถ้ามี) 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามที่กฎหมาย

กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร ก่อน

นำเสนอ ผอ.สปท. 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 

 
 

รับเรื่องจดทะเบียนหย่า 
ต่างสำนักทะเบียน 

(ส านกัทะเบียนแห่งแรก) 
 

ตรวจสอบ 

ต่อ 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   2.จัดทำหนังสือส่งเรื่องการจดทะเบียนการหย่า
ต่างสำนักทะเบียน ไปยังสำนักทะเบียนแห่งที่
สอง กรณีสำนักทะเบียนแห่งที่สองอยู่ใน
ต่างประเทศ ให้ส่งไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
เพื่อดำเนินการต่อไปหรือ จัดทำหนังสือส่ง
เอกสารดังกล่าวไปยังสำนักทะเบยีนเขต กรณี
สำนกัทะเบยีนแห่งที่สองเป็นสำนักงานเขต 
- เสนอหัวหน้ากลุม่งานทะเบียนท่ัวไป 
พิจารณาเสนอ ผอ.ส่วนฯ 
- เสนอ ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
- ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

     

3.  
 
 
 
 

15 นาที จัดส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนแห่งที่สอง  
กรณสีำนักทะเบียนแห่งที่สอง อยู่ใน
ต่างประเทศ ใหส้่งไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
เพื่อดำเนินการต่อไปหรือ จัดส่งหนังสือไปยัง
สำนักทะเบียนเขต กรณีสำนักทะเบียนแห่งที่
สองเป็นสำนักงานเขต 

ใบรับหนังสือ - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

4.  
 
 
 
 

1 -3 วัน จัดทำหนังสือส่งเอกสารไปยังสำนกัทะเบียน
แห่งแรก (กรณสีำนักทะเบียนแห่งแรกอยู่ใน
ต่างประเทศ ส่งไปยังสำนักทะเบียนกลาง เพื่อ
ดำเนินการต่อไป) 
- เสนอหัวหน้ากลุม่งานทะเบียนทัว่ไป 
พิจารณาเสนอ ผอ.ส่วนฯ 
- เสนอ ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ ผอ.สปท.  
- ผอ.สปท. พจิารณาลงนามในหนังสือ 

เอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามที่กฎหมาย

กำหนด 

ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร ก่อน

นำเสนอ ผอ.สปท. 

เจ้าพนกังาน
ปกครอง 

- - 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

(สำนักทะเบียนกลาง หรือ สำนกั
ทะเบียนเขต) 

 

เมื่อได้รับแจ้งผล 
เรื่องการจดทะเบียน 

การหยา่ต่างสำนักทะเบียนจาก
สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผดิชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที จัดส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนแห่งแรก(กรณี
สำนักทะเบียนแห่งแรกอยู่ในต่างประเทศ ส่งไป
ยังสำนักทะเบียนกลาง เพื่อดำเนินการต่อไป) 
 

ใบรับหนังสือ - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
สำนักทะเบียนแห่งแรก 

(สำนักทะเบียนกลาง หรือ สำนกั
ทะเบียนเขต) 

 

จบ 



378 
 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการบันทึกทะเบียนหย่าในทะเบียนสมรส กรณีจดทะเบียนไว้คนละแห่งและสำนักทะเบียนหนึ่งอยู่ในต่างประเทศ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ส่วนงานทะเบียนทั่วไป ผอ.ส่วน ผอ.สปท. 
30 นาที 1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 - 3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

รับเรื่อง 
สำเนาทะเบียนการหยา่จากสำนักทะเบียน 

ที่รับจดทะเบียนการหย่า หรือสำนักทะเบียนใน
ต่างประเทศ 

 

สั่งการกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการ 

 

- จัดทำหนังสือถึงสำนักทะเบยีนที่จดทะเบียนสมรส 
(กรณีสำนักทะเบียนทีจ่ดทะเบียนสมรส             อยู่ใน
ต่างประเทศ จดัทำหนังสอืถึงสำนักทะเบยีนกลาง    เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

พิจารณา  

 

จัดส่งหนังสือถึงสำนักทะเบียนที่จดทะเบียนสมรส 
(กรณีสำนักทะเบียนทีจ่ดทะเบียนอยู่ในต่างประเทศ ส่งไปยัง
สำนักทะเบียนกลาง เพื่อดำเนินการต่อไป) 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการบนัทึกทะเบียนหย่าในทะเบียนสมรส กรณีจดทะเบียนไว้คนละแห่งและสำนักทะเบียนหนึ่งอยู่ในต่างประเทศ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

30 นาที 1. รับเรื่อง ลงระบบรับ-ส่งหนังสือส่วนบริหาร
การทะเบียน 
2. เสนอผู้อำนวยการส่วนบรหิารการทะเบียน 
สั่งการให้กลุม่งานทะเบียนท่ัวไป 
3. ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
4. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ตามที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ทะเบียนทั่วไปมอบหมาย โดยใหล้งลายมือช่ือ 
ในทะเบียนหนังสือรับ 
 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2.   
 
 
 
 

1 - 3 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาทะเบียนการหย่าจาก
สำนักทะเบียนท่ีรับจดทะเบียนหยา่ ไว้คนละ
แห่งกับสำนักทะเบียนอำเภอท่ีจดทะเบียนสมรส
ไปยังสำนักทะเบียนทีร่ับจดทะเบยีนสมรส  
เพือ่บันทึกไว้ในทะเบียนสมรส กรณีสำนัก
ทะเบียนท่ีจดทะเบียนสมรส อยู่ในต่างประเทศ 
จัดทำหนังสือถึงสำนักทะเบียนกลาง  เพื่อ
ดำเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
   - เสนอหัวหน้ากลุ่มงานทะเบยีนท่ัวไป 
พิจารณาเสนอ ผอ.ส่วนฯ  
   - เสนอ ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ ผอ.สปท.  
   - ผอ.สปท. พจิารณาลงนามในหนังสือ 
 
 
 

- ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  
ก่อนนำเสนอ    

ผอ.สปท. 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 

รับเรื่อง 
สำเนาทะเบียนการหยา่จาก

สำนักทะเบียน 
ที่รับจดทะเบียนหย่า 

 

ตรวจสอบ 

ต่อ 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที จัดส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนที่จดทะเบียน
สมรส กรณีสำนักทะเบียนที่จดทะเบียนสมรส 
อยู่ในต่างประเทศ ให้ส่งไปยังสำนกัทะเบียน
กลาง เพื่อดำเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบรับหนังสือ - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
สำนักทะเบียน 

ที่จดทะเบียนสมรส 
(สำนักทะเบียนกลาง หรือ สำนกั

ทะเบียนเขต) 
 

ต่อ 

จบ 
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับการรายงานการจำหน่ายช่ือสกุล 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ส่วนงานทะเบียนทั่วไป ผอ.ส่วน ผอ.สปท. 
30 นาที 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

  

1 - 3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

รับเรื่อง 
การรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล 

จากสำนกังานเขต 
 

สั่งการกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการ 

 

จัดทำหนังสือเรียนนายทะเบียนกลาง เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พิจารณา พิจารณา 

 

จัดส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 



382 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับการรายงานการจำหน่ายชื่อสกุล 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

30 นาที 1. รับเรื่อง ลงระบบรับ-ส่งหนังสือส่วนบริหาร
การทะเบียน 
2. เสนอผู้อำนวยการส่วนบรหิารการทะเบียน 
สั่งการให้กลุม่งานทะเบียนท่ัวไป 
3. ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
4. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ตามที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ทะเบียนทั่วไปมอบหมาย โดยใหล้งลายมือช่ือ 
ในทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือรับ 

2.   
 
 
 
 

1 - 3 วัน จัดทำหนังสือเรียนนายทะเบียนกลาง รายงาน
การจำหน่ายชื่อสกุลของสำนักงานเขตที่มีการ
จำหน่ายช่ือสกุล เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
   - เสนอหัวหน้ากลุ่มงานทะเบยีนท่ัวไป 
พิจารณาเสนอ ผอ.ส่วนฯ  
   - เสนอ ผอ.ส่วนฯ พิจารณาเสนอ ผอ.สปท.  
   - ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

- ผอ.ส่วนฯ 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  
ก่อนนำเสนอ    

ผอ.สปท. 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 
 
 
 

15 นาที จัดส่งหนังสือไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
 

ใบรับหนังสือ - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 

รับเรื่องการรายงานการ
จำหน่ายชื่อสกุล      

จากสำนกัทะเบียนเขต 
 

รวบรวม 

จบ 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
สำนักทะเบียนกลาง 
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กรอบแนวคิด 
 
กลุ่มงานตรวจสอบและป้องกันการทุจริตทางทะเบียน ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดกรอบ

แนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 

1. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องทุจริตทางการทะเบียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

การดำเนินการกรณีทุจริตทางการทะเบียนเป็นไป
ตามแนวทางที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
    ที่ มท 0309.6/ว 323 
    ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2557 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
    ที่ มท 0309.6/ว 80 
    ลงวันที่ 7 มกราคม 2559 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
    ที่ มท 0309.6/ว 7004 
    ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2560 
4. หนังสือกรมการปกครอง  
    ที่ มท 0309.6/ว 1821  
    ลงวันที่ 22 มกราคม 2564 
 

ครบถ้วน ถูกต้อง  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

1. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่อง
ทุจริตทางการทะเบียน 
 

การดำเนนิการกรณีทุจริตทางการ
ทะเบียนเป็นไปตามแนวทางท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

ร้อยละ 100 ของเรื่องทุจริต
ทางการทะเบียนดำเนินการ
ครบถ้วนตามแนวทางที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องทุจริตทางการทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานตรวจสอบทุจริตฯ 
ผอ.ส่วนบริหาร 
การทะเบียน 

ผอ.สำนักงานปกครอง 
และทะเบียน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

10 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 

    

1 วัน 3 คน  
 
 
 
 
 

    

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 

    

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิม 

รับเรื่องทุจริตทางทะเบียน 

สั่งการเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้ง
ดำเนินการ 

 
- ตรวจสอบ 
- จัดทำหนังสือถึง 
  สำนักงานเขต 

พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือถึง
สำนักงานเขต 

ต่อ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานตรวจสอบทุจริตฯ 
ผอ.ส่วนบริหาร 
การทะเบียน 

ผอ.สำนักงานปกครอง 
และทะเบียน 

สำนักงานเขต ปลัดกรงุเทพมหานคร 

30 – 45 วัน 5-10 คน  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

15 นาท ี 2 คน  
 
 
 
 
 

    

7 วัน 4 คน  
 
 
 
 
 

    

1-2 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 

    

 

ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินการ/บันทึกผลการ
ดำเนินการในระบบ

คอมพิวเตอร์ และรายงานผล 

 
- ตรวจสอบ 
- สรุปผลการดำเนินการ 
- เสนอความเห็น 
- จัดทำหนังสือถึงกรมการปกครอง 

พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือ                
ถึงสำนักงานเขต 

ต่อ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 

รับรายงานผล 
การดำเนินการ 

สั่งการเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องทุจริตทางการทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

10 นาท ี 1. รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
    ของเอกสาร (เอกสารที่ส่งมาด้วย) 
2. เสนอผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
3. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (ตามที่ 
    ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียนสั่งการ)  
    โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียนหนังสือรับ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน 
หนังสือรับ 

2.  3 วัน 1. ตรวจสอบว่าเกี่ยวข้องกับสำนักงานเขตใด 
    มีการกระทำทจุรติอย่างไร ที่ไหน และเม่ือใด 
2. จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขตท่ีเกี่ยวข้อง 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท. 
    - เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาลงนามในหนังสือ  
 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

3.  15 นาที ออกเลขหนังสือส่ง พร้อมสำเนาเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) จัดส่งให้สำนักงานเขต โดยให้
สำนักงานเขตลงลายมือชื่อรับหนังสือในใบรับ
หนังสือ 
 
 

- ใบรับ
หนงัสือ 

เจ้าพนกังาน
ปกครอง 

- ใบรับหนังสือ 

 
 

 
 

รับเรื่องทุจริตทาง
ทะเบียน 

 
- ตรวจสอบ 
- จัดทำหนังสือถึง 
  สำนักงานเขต 

จัดส่งหนังสือ                
ถึงสำนักงานเขต 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

15 นาที 1. รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
    ของเอกสาร (เอกสารที่ส่งมาด้วย) 
2. เสนอผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
สั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
โดยผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน 
ลงลายมือชื่อและวันที่กำกับไว้ในหนังสือ 

- - เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ทะเบียน 
หนังสือรับ 

5.  7 วัน 1. ตรวจสอบการดำเนินการกรณีพบการทุจริต 
    ทางการทะเบียนว่า สำนักงานเขตดำเนินการ 
    ตามอำนาจหน้าที่ครบถ้วน หรือไม่ ดังนี้ 
    - แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง/คณะกรรมการ 
      สอบสวนข้อเท็จจริง 
    - จำหน่าย ยกเลิก เพิกถอน เอกสาร 
      ทางทะเบียนที่เกิดจากการกระทำทุจริต 
      รวมทั้งหมายเหตุในเอกสารหลักฐานดังกล่าว 
      และบันทึกในฐานข้อมูล การจำหน่าย ยกเลิก 
      เพิกถอน หรือหมายเหตุดังกล่าว ในระบบ 
      คอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตรงกัน 
    - แจ้งความดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด 
 
     

การ
ดำเนินการ
เป็นไปตาม 
หนังสือ
กระทรวง 
มหาดไทย  
ที่ มท 
0309.6/ว 
323ลงวันที่ 
12 
กุมภาพันธ์ 
2557  

ผอ.ส่วน 
ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ก่อน
นำเสนอ
ผู้บริหาร 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 
 

 
 

รับรายงานผล
การดำเนินการ 

 
- ตรวจสอบ 
- สรุปผลการดำเนินการ 
- เสนอความเห็น 
- จัดทำหนังสือถึง 
  กรมการปกครอง 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   2. สรุปผลการดำเนินการพร้อมความเห็น 
    เพ่ือประกอบการพิจารณา และจัดทำหนังสือ 
    รายงานผลให้กรมการปกครองทราบ 
- เสนอ ผอ.ส่วน พิจารณาเสนอ ผอ.สปท 
- เสนอ ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ ป.กทม. 
- ป.กทม. พิจารณาลงนามในหนังสือ 

     

6.  
 

1-2 วัน ออกเลขหนังสือส่งพร้อมสำเนาเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) ส่งให้กรมการปกครอง โดยให้ผู้รับ              
ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 

- ใบรับ
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน            
  ขับรถยนต์ 
 
 
 
 

- ทะเบียน 
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือ 

ต่อ 

จบ 
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กรอบแนวคิด 
 
กลุ่มงานส่งเสริมการทะเบียน ส่วนบริหารการทะเบียน ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับ

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 1. กระบวนการฝึกอบรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต 
 
 

 
- ต้องการความรู้และประสบการณ์ไปใช้ในการทำงาน 
- ได้รับการบริการที่ดีจากผู้ดำเนินการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร 
- ผู้มารับบริการ 

 
- มีประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น และทำงานได้ตาม 
  สมรรถนะหลัก 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- เป็นไปตามระเบียบ (ถูกต้อง ครบถ้วน ดำเนินการ 
  ภายในเวลาที่กำหนด) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการและบุคลากร 
กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบฝึกอบรม / คำสั่ง / หลักเกณฑ์ 
  และมติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผู้บริหาร 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่านเกณฑ์ 
  ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความ 
  พึงพอใจ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร  
  ได้รับการพัฒนา 
  อย่างเป็นระบบ 
  สอดคล้องกับภารกิจ 
  ความจำเป็น 
- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร 
  มีโอกาสเรียนรู ้
  พัฒนาตนเอง 
  โดยหลักสูตรและ 
  ตามช่องทางต่าง ๆ 
  ที่ชัดเจนขึ้น 
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 2. กระบวนการนิเทศงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต 
และสำนักงานปกครองและทะเบียน 
 

 
- ต้องการความรู้และประสบการณ์ไปใช้ในการทำงาน 
- ได้รับการบริการทีด่ีจากผู้ดำเนินการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร 
- ผู้มารับบริการ 

 
- มีประสิทธิภาพในการทำงานมากขึน้ และทำงานได้ตาม 
  สมรรถนะหลัก 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- เป็นไปตามระเบียบ (ถูกต้อง ครบถ้วน ดำเนินการ 
  ภายในเวลาที่กำหนด) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญติ ระเบียบ กฎกระทรวง และ
กฎหมายที่เก่ียวข้องในด้านการทะเบียนราษฎร
และบัตรประจำตัวประชาชน 
- นโยบายผู้บริหาร 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ผู้เข้ารับการนิเทศงานผ่านเกณฑ์ 
  ตามทีก่ำหนดไว้ในหลักสูตร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความ 
  พึงพอใจ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร  
  ได้รับการพัฒนา 
  อย่างเป็นระบบ 
  สอดคล้องกับภารกิจ 
  ความจำเป็น 
- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร 
  มีโอกาสเรียนรู ้
  พัฒนาตนเอง 
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 3. กระบวนงานการคัดเลือกสำนักทะเบียนท้องิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต 
- ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต 
 

 
- สำนักทะเบียนท้องถิ่นเขตดีเด่นตามมาตรฐานของ
กรมการปกครอง  
- บุคลากรดเีด่นทางการทะเบียนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้เข้ารับการคัดเลือก 
- ฝ่ายทะเบียนที่เข้ารับการคัดเลือก 
- ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร 
- ผู้มารับบริการ 

 
- มีประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น และทำงานได้ตาม 
  สมรรถนะหลัก 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- เป็นไปตามระเบียบ (ถูกต้อง ครบถ้วน ดำเนินการ 
  ภายในเวลาที่กำหนด) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญติ ระเบียบ กฎกระทรวง และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในด้านการทะเบียนราษฎร
และบัตรประจำตัวประชาชน 
- นโยบายผู้บริหาร 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต  
  มีมาตรฐานในการให้บริการ   
  ประชาชน 
- ผู้เข้ารับการคัดเลือกมีการพัฒนา 
  ตนเอง 
 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร  
  ได้รับการพัฒนา 
  อย่างเป็นระบบ 
  สอดคล้องกับภารกิจ 
  ความจำเป็น 
- ยกระดับมาตรฐาน 
  การให้บริการของ    
  ฝ่ายทะเบียน    
  สำนักงานเขต 
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4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- แรงงานตา่งด้าว 3 สัญชาติ (เมียนมา ลาว 
กัมพูชา) ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 
 

 
- จัดทำทะเบียนประวัติและออกบัตรคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย (บัตรสีชมพู) ให้กับแรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ 
(เมียนมา ลาว กัมพูชา) ตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นายจ้าง สถานประกอบการที่มีการจ้าง
แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ (เมียนมา ลาว 
กัมพูชา) ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 

 
- มีประสิทธิภาพในการทำงาน 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- เป็นไปตามระเบียบ (ถูกต้อง ครบถ้วน ดำเนินการ 
  ภายในเวลาที่กำหนด) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญติ ระเบียบ กฎกระทรวง และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดทำ
ทะเบียนประวัติและออกบัตรประจำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทยให้กับแรงงานต่างด้าว 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- ฝ่ายทะเบียน สำนักงานเขต  
  มีมาตรฐานในการให้บริการ   
 
 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนการฝึกอบรม 
 
 

(1) โครงการที่ดำเนินการต้องมี
ความสอดคล้องและตอบสนอง
ความต้องการพัฒนาข้าราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
 
(2) การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายต้อง
ครอบคลุมทกุกลุ่มงาน 
 
 
(3) ต้องมีการเตรียมทรัพยากรของ
โครงการให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่ม
ดำเนินโครงการ 
 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา 
มีความพึงพอใจต่อความเหมาะสม
ของการบริหารโครงการ 
 
 
(5) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา 
เข้าร่วมกิจกรรมการฝึกอบรม / 
สัมมนา ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 
 
(6) ต้องมีการประเมินผลโครงการ
เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม / สัมมนา 
 
(7) ต้องมีการเบิกจ่ายงบประมาณ
ให้ถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ต้องมีความสอดคล้องและ
ตอบสนองความต้องการพัฒนา
ข้าราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
- ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ
ทุกโครงการมีการคัดเลือก
กลุ่มเป้าหมายกระจายทุกกลุ่ม
งาน 
- ร้อยละ 100 ของทุก
โครงการมีการเตรียมทรัพยากร
ของโครงการให้แล้วเสร็จก่อน
การเริ่มดำเนินการ 
- ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของผู้
เข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา 
มีความพึงพอใจต่อความ
เหมาะสมของการบริหาร
โครงการ 
- ผู้เข้ารับการอบรม / สัมมนา 
สามารถร่วมการฝึกอบรม / 
สัมมนาได้ตลอดหลักสูตรตาม
หลักเกณฑ์ 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
- ร้อยละ 100 ของทุก
โครงการ  
มีการประเมินผล 
- ร้อยละ 100 ของทุก
โครงการมีการดำเนินการ
รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายได้
ถูกต้องตามระเบียบ และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

2. กระบวนการนิเทศงาน 
 

(1) โครงการที่ดำเนินการต้องมี
ความสอดคล้องและตอบสนอง
ความต้องการพัฒนาข้าราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
(2) กลุ่มเป้าหมายต้องครอบคลุม
ทั้งหมด 
(3) ต้องมีการเตรียมทรัพยากรของ
โครงการให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่ม
ดำเนินโครงการ 
(4) ผู้เข้ารับการนิเทศงาน 
มีความพึงพอใจต่อความเหมาะสม
ของการบริหารโครงการ 
(5) ผู้เขา้รับการนิเทศงานร่วม
กิจกรรมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
(6) ต้องมีการประเมินผลโครงการ
เมื่อสิ้นสุดการนิเทศงาน 
 

- ร้อยละ 100 ของโครงการ
ต้องมีความสอดคล้องและ
ตอบสนองความต้องการ
พัฒนาข้าราชการของ
กรงุเทพมหานคร 
- ไม่น้อยกว่าร้อยละ 100 
ของ 
ทุกโครงการมีการคัดเลือก  
- ร้อยละ 100 ของทุก
โครงการมีการเตรียม
ทรัพยากรของโครงการ 
ให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่ม
ดำเนินการ 
- ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ
ผู้เข้ารับการนิเทศงานมีความ
พึงพอใจ 
ต่อความเหมาะสมของการ
บริหารโครงการ 
- ผู้เข้ารับการนิเทศงาน
สามารถร่วมกิจกรรมตลอด
หลักสูตรตามหลักเกณฑ์ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 
- ร้อยละ 100 ของโครงการ  
มีการประเมินผล 

3. กระบวนการคัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการ
ทะเบียน 
 
 

ดำเนินการคัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากรดีเด่น
ทางการทะเบียนเป็นไปตาม
แนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทย
กำหนด 

- จำนวนสำนักทะเบียนและ
บุคลากรดีเด่นทางการ
ทะเบียน ตามที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด  

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงาน
ของคนต่างด้าว 
 
 
 

จัดทำทะเบียนประวัติและออกบัตร
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (บัตรสีชมพู) 
ให้กับแรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ 
(เมียนมา ลาว กัมพูชา) ตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
 

- จัดทำทะเบียนประวัติและ
ออกบัตรคนซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย (บัตรสีชมพู) ให้กับ
แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ 
(เมียนมา ลาว กัมพูชา) ตาม
ห้วงเวลาที่กำหนด ตามมติ
คณะรัฐมนตรี  



396 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.1) กระบวนการย่อยการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 คน   
 
 

  

15 วัน ๓ - ๔ คน     

 

เริ่ม 

วางแผนการดำเนินโครงการ 
ประจำป ี/กำหนดหลักสูตร 

ขออนุมัติเงินงวด 

พิจารณา 

จัดทำรา่งโครงการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 

จัดทำแบบสำรวจความจำเป็น 
TN1 และ TN2 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซ้ือวัสดุ 
ประจำป ี

พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

   

15 วัน 2 คน     

 
 

ขออนุมัติโครงการ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 

คัดเลือก
กลุ่มเป้าหมาย 

 
 

จัดทำคำสั่ง 

พิจารณา พิจารณา 

หนังสือแจ้งให้หน่วยงาน 
ส่งรายชื่อ 

เห็นชอบ 

- คำสั่งคณะกรรมการ 
- คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ 
   สัมมนา 

ไม่เห็นชอบ 

 
 

ขออนุมัติเงินยืม 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

- บันทึกอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบ 
  การอนุมัติเงินยืม 

พิจารณา 

- บันทึกอนุมัต ิ
- โครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
ประจำป ี

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน     

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 

 
-หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- กำหนดการฝึกอบรม/ 
  สัมมนา 

พิจารณา 
 

พิจารณา 

จัดเตรยีมสถานที ่
ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสื่อ
ประกอบการ

ฝึกอบรม 

-เอกสารประสานงานสถานที ่
- เอกสารขออนุญาต 
  ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอการประกอบการฝึกอบรม 

จบ 

ประชุมเตรยีมการ 
และตรวจสอบ 

ความพร้อมก่อนเริ่ม
การฝึกอบรม / 

สัมมนา 

-วางแผนการดำเนินโครงการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.1) กระบวนการย่อยการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 

10 วัน ศึกษาแผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. 
ประจำปีงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติ
ประจำปี 

    แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี

๒ 

 

5 วัน จัดทำร่างโครงการฝึกอบรม / สัมมนา 
ระยะเวลาการฝึกอบรม คุณสมบัติของผู้เข้า
อบรม และจำนวนผู้เข้าอบรม 

เปน็ไปตาม
ระเบียบ กทม. วา่
ด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ. 
2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3  5 วัน จัดทำแบบสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม (TN1 และ TN2) ให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
วิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม 

สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร/
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาบุคลากร
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

TN1 และ TN2  

4  30 วัน จัดเตรียมเอกสารให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือใช้ประกอบการขออนุมัติเงินงวด 
- ทำบันทึกอนุมัติ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสดุ เพื่อขออนุมัติเงินงวด 

  - เจ้าพนกังาน
ปกครอง 
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี

  

วางแผนการดำเนิน
โครงการประจำป ี

จัดทำร่างโครงการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 

จัดทำแบบสำรวจความจำเป็น 
TN1 และ TN2 

ขออนุมัติเงินงวด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5  

 
 
 

30 วัน - จัดทำโครงการให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำบันทกึขออนุมัติโครงการ ประมาณ
การค่าใช้จ่าย และกำหนดการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- เสนอขออนุมัติ 

เป็นไปตาม
ระเบยีบ กทม.  
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - บันทึกขออนุมัต ิ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

6   ทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่งรายชื่อผู้เข้า
รับการฝึกอบรม / สัมมนา  

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

   - จดัทำคำสั่งคณะกรรมการฯ คณะ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ และคณะกรรมการ
รับ-ส่งเงิน เสนอผู้มีอำนาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เสนอผู้มีอำนาจลงนามเห็นชอบ 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

7 

 

15 วัน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการขอ
อนุมัติเงินยืม ดังนี้ 
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ 
- คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 

 

ขออนุมัติโครงการ 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

 

จดัทำคำสั่ง 

 

ขออนุมัติเงินยืม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

8  

 

15 วัน -พิจารณาคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ  
ที่สอดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู้
ความสามารถ 
บรรยายได้ตาม
หัวข้อวิชา 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ขอบเขตหัวขอ้
วิชา 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม / 
สัมมนา 

9  1 วัน -วางแผนการดำเนินโครงการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

10  
 
 
 
 

7 วัน - คัดเลือก ประสานสถานทีส่ำหรับการ
ฝึกอบรม / สัมมนา ให้เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม / 
สัมมนา 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม / 
สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวัสดุของโครงการฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 3 
(ยานพาหนะ) 

เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

 
 
 
 
 

 

สรรหา / คัดเลอืก /  
เชิญวิทยากร 

จัดเตรียมสถานที่ 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 

และสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม 

ประชุมเตรียมการ และ
ตรวจสอบความพร้อมก่อนเริ่ม

การฝึกอบรม / สัมมนา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.2) กระบวนการย่อยการดำเนินการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ขึ้นอยู่กบั 
ระยะเวลา 
หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 - 6 คน  
 
 
 
 

   

1 วัน 3 – 6 คน     

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 คน  
 

   

 
 

 

ดำเนินการ 
ฝึกอบรม / สมัมนา 

 

เอกสาร
ประกอบการ 

ฝึกอบรม / สัมมนา 

 
 

ปิดการฝึกอบรม / สัมมนา 

จบ 

เร่ิม 

 

สรุปผลการดำเนินการรายวัน 
และเตรยีมการสำหรบัวันต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.2) กระบวนการย่อยการดำเนินการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

ขึน้อยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
โครงการฯ 

-ฝึกอบรม / สัมมนา ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
- กำกับดูแลและบริหารโครงการให้เป็นไป
ตามวัตถปุระสงค์ 

เป็นไปตาม 
แผนงาน / 
โครงการ 
ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

2 

 

1 วัน ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการฯ 
ในแต่ละวัน เพ่ือวางแผนดำเนินการในวัน
ต่อไป 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3      เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
 
 
 

 
ปิดการฝึกอบรม / สัมมนา 

สรุปผลการดำเนินงานรายวัน
และเตรียมการสำหรับวัน

ต่อไป 

 

ดำเนินการ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.3) กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำรายงานประเมินผล
โครงการ เสนอผู้บริหาร 

 

 

- เอกสารประกอบการ 
  ฝึกอบรม / สัมมนา 
- แบบประเมินผลโครงการ 

เร่ิม 

 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

จบ 

- เอกสารการเงินประกอบการ 
  เบิกจา่ย 
- ฎกีาเบิกเงิน 

พิจารณา พิจารณา ทราบ 

พิจารณา พิจารณา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการฝึกอบรม   
    1.3) กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 - ทอดแบบประเมินผลโครงการฯ 
- เสนอรายงานประเมินผลโครงการให้
ผู้บริหารทราบ 

 รายงานการ
ประเมินผล
โครงการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบประเมินผล 

2   - รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือนำไป
ประกอบการเบิกจ่ายฎีกา 
- ฎีกาเบิกเงิน 
- คืนเงินทดรองราชการ 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. วา่
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 เอกสารการเงิน 

 
 
 

 
จัดทำการเบิกจ่าย

งบประมาณ 

 
 

ประเมินผลโครงการ 

30 วัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการนิเทศงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

 
 
 

  

 
 

เริ่ม 

วางแผนการดำเนินโครงการ 
นิเทศงาน /กำหนดหลักสูตร 

จัดทำร่างโครงการ 
นิเทศงาน 

จัดทำหลักสูตร 
การนิเทศงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

   

3 วัน 2 คน     

 
 

ขออนุมัติโครงการ 

พิจารณา พิจารณา 

- บันทึกอนุมัต ิ
- โครงการนิเทศงาน 
 

ไม่เห็นชอบ 

 
 

จัดทำคำสั่ง 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ 

- คำสั่งคณะกรรมการ 
- คำสั่งผู้เข้ารับการนิเทศงาน 

ไม่เห็นชอบ 

 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร - หนังสือเชิญวิทยากร 

- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- กำหนดการนิเทศงาน 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 

จัดเตรยีมสถานที ่
ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสื่อ
ประกอบการ

ฝึกอบรม 

-เอกสารประสานงานสถานที ่
- เอกสารขออนุญาต 
  ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอการประกอบการฝึกอบรม 

จบ 

ประชุมเตรยีมการ 
และตรวจสอบ 

ความพร้อมก่อนการ
นิเทศงาน 

-วางแผนการดำเนินโครงการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.1) กระบวนการย่อยการเตรียมการนิเทศงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 

5 วัน ศึกษาแผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. 
ประจำปีงบประมาณ เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติ
ประจำปี 

    แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี

๒ 

 

2 วัน จัดทำร่างโครงการนิเทศงาน กำหนด
ระยะเวลาการนิเทศงาน คุณสมบัติของผู้เข้า
อบรม และจำนวนผู้เข้าอบรม 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3  5 วัน จัดทำหลักสูตรการนิเทศงานให้สอดคล้อง
กับนโยบายผู้บริหาร ยุทธศาสตร์การพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร/
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาบุคลากร
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

4 

 

2 วัน - จัดทำโครงการนิเทศงานให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ และ
กำหนดการนเิทศงาน 
- เสนอขออนุมัติ 

     

วางแผนการดำเนิน
โครงการนิเทศงาน 

จัดทำร่างโครงการ 
นิเทศงาน 

จัดทำหลักสูตร 
การนิเทศงาน 

 

ขออนุมัติโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5.  2 วัน - จัดทำคำสั่งคณะเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการนิเทศงาน  
เสนอผู้มีอำนาจลงนามเห็นชอบ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

6.  

 

3 วัน - พิจารณาคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ  
ที่สอดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู้
ความสามารถ 
บรรยายได้ตาม
หัวข้อวิชา 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ขอบเขตหัวขอ้
วิชา 
- กำหนดการ
นิเทศงาน 

7.  1 วัน - วางแผนการดำเนินโครงการนิเทศงาน 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

8.  

 
 
 
 

1 วัน - ประสานสถานทีส่ำหรับการนิเทศงาน
เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการนิเทศงาน 
- จัดทำเอกสารประกอบการนิเทศงาน 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 3 
(ยานพาหนะ) 

เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

 
 

 

จัดทำคำสั่ง 

สรรหา / คัดเลือก /  
เชิญวิทยากร 

ประชุมเตรียมการ และ
ตรวจสอบความพร้อมก่อน

การนิเทศงาน 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ 
วัสด ุอุปกรณ์ และสื่อ
ประกอบการนิเทศงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.2) กระบวนการย่อยการดำเนินการนิเทศงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ขึ้นอยู่กบั 
ระยะเวลา 
หลักสูตร 

และจำนวน
สถานที่ใน
การออก
นิเทศงาน 

 
 

 

3 - 5 คน  
 
 
 
 

   

1 วัน 3 – 5 คน     

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 

   

 
 
 

 

ดำเนินการ 
นิเทศงาน 

 

เอกสาร
ประกอบการ 
นิเทศงาน 

 

ปิดการนิเทศงาน  

จบ 

เร่ิม 

 

สรุปผลการดำเนินการรายวัน 
และเตรยีมการสำหรบัวันต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.2) กระบวนการย่อยการดำเนินการนิเทศงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
โครงการฯ 

- นิเทศงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด 
- กำกับดูแลและบริหารโครงการให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ 

เป็นไปตาม 
แผนงาน / 
โครงการ 
ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

2 

 

1 วัน - ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของ
โครงการฯ ในแต่ละวัน เพ่ือวางแผน
ดำเนินการในวันต่อไป 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3      เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
 

 
 

 
ปิดการนิเทศงาน 

สรุปผลการดำเนินงานรายวัน
และเตรียมการสำหรับวัน

ต่อไป 

 

ดำเนินการ 
งานนิเทศงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.3) กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการนิเทศงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 

 

รายงานประเมินผลโครงการ
นิเทศงาน เสนอผู้บริหาร 

 

 

- เอกสารประกอบการนิเทศงาน 
- แบบประเมินผลโครงการ 
- ข้อเสนอแนะที่ได ้
  จากการนิเทศงาน 

เร่ิม 

จบ 

พิจารณา พิจารณา ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการนิเทศงาน  
    2.3) กระบวนการย่อยการสิ้นสุดการนิเทศงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 - ทอดแบบประเมินผลโครงการฯ 
- เสนอรายงานประเมินผลโครงการให้
ผู้บริหารทราบ 

 รายงานการ
ประเมินผล
โครงการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบประเมินผล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ประเมินผลโครงการนิเทศ 30 วัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการคัดเลือกสำนักทะเบียนท้องิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

   

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

   

 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องการคัดเลือกสำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นเขต 
และบุคลากรดีเด่น 
ทางการทะเบียน 

หนังสือ 
กรมการปกครอง 

 
เวียนแจ้งหนังสือและ

หลักเกณฑ์ให้สำนักงานเขต 
- จัดทำบันทึกเวยีนแจ้ง  
  สำนักงานเขต 
- หลักเกณฑ์การ 
  การคัดเลือก 
 

พิจารณา พิจารณา 
หนังสือ 

เวียนแจ้ง 
สำนักงานเขต 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

   

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 คน  
 

 
 
 

   

 
 

 
 

 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

- คณะกรรมการตรวจประเมิน  
  ผลสำนักทะเบียนดีเด่น  
- คณะกรรมกสัมภาษณ์
บุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน 

พิจารณา พจิารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ เห็นชอบ 

จัดเตรียม 
ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการตรวจ
ประเมินผล 

- เอกสารขออนุญาต 
  ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอกสารประกอบการตรวจ
ประเมินผล 
  
 

ประชุมเตรียมการ 
และตรวจสอบ 

ความพร้อมกอ่นเริ่ม
ตรวประเมินผลสำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นเขต 

- วางแผนการดำเนินการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงาน 
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 ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 คน  
 

 
 
 

   

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน  
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการฯ  
ออกตรวจประเมินผล
สำนักทะเบียนทอ้งถิ่น 

50 เขต - กำหนดการและเอกสาร
ประกอบการตรวจ
ประเมินผลสำนักทะเบียน 
  การคัดเลือก 
 

คณะกรรมการฯ 
สัมภาษณ์ผู้เข้ารับการ
คัดเลือกเป็นบุคลากร
ดีเด่นทางการทะเบียน  

 
 

- กำหนดการวันสัมภาษณ ์
- เอกสารประกอบการ
สัมภาษณ ์
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 คน  
 

 
 
 

   

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
เพื่อสรุปผลการตรวจ

ประเมิน/บุคลากรดเีด่น
ทางการทะเบียน - เอกสารประกอบการ

ตรวจประเมินผลสำนัก
ทะเบียนการคัดเลือก 
 

จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากร
ดีเด่นทางการทะเบียน 

 
 

- ประกาศผลการคัดเลือก
สำนักทะเบียนทอ้งถิ่นเขต
และบุคลากรดีเด่นทางการ
ทะเบียน 
 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือส่งประกาศผล
การคัดเลือกสำนัก

ทะเบียนท้องถิ่นเขตและ
บุคลากรดีเด่นทางการ

ทะเบียน 
 
 

- ประกาศผลการคัดเลือกฯ
แจ้งกรมการปกครอง และ
สำนักงานเขต 
 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

หนังสือ 
เวียนแจ้ง 

สำนักงานเขต 
จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการคัดเลือกสำนักทะเบียนท้องิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 

 

1 วัน หนังสือแจ้งโครงการการคัดเลือกสำนัก
ทะเบียนดีเด่นประจำปี  

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 หนังสอื 
กรมการปกครอง 

๒ 

 

1 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือเวียนแจ้งโครงการคัดเลือก
สำนักทะเบียนดีเด่นประจำปี และ
หลักเกณฑ์ในการคัดเลือก ให้กับสำนักงาน
เขต เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับตรวจ
ประเมิน 

หลักเกณฑ์การ
ตรวจประเมินผล
ของกรมการ
ปกครอง 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3 

 

5 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประกอบด้วย 
- คณะกรรมการตรวจประเมินผล 
  สำนักทะเบียนดีเด่น  
- คณะกรรมกสัมภาษณ์บุคลากรดีเด่น   
  ทางการทะเบียน 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
 
 

 
 

รับเรื่องการคัดเลือกสำนัก
ทะเบียนท้องถิ่นเขต 
และบุคลากรดีเด่น 
ทางการทะเบียน 

 
เวียนแจ้งหนังสือและ

หลักเกณฑ์ให้สำนักงานเขต 

 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  2 วัน ประชุมเตรียมความพร้อม 
  - วางแผนการดำเนินการ 
  - มอบหมายภารกิจ 
  - ซักซ้อมทำความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
  - กำหนดการตรวจประเมินผล 
จัดเตรียมยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ และ
เอกสารให้พร้อมออกตรวจประเมินผล 
- เอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอกสารประกอบการตรวจประเมินผล 
  
 

 

หลักเกณฑ์การ
ตรวจประเมินผล
ของกรมการ
ปกครอง 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 3 
(ยานพาหนะ) 

 

5. 

 
 

15 วัน - คณะกรรมการฯ ออกตรวจประเมินผล 
ตามแบบตรวจประเมินผล 
 

หลักเกณฑ์การ
ตรวจประเมินผล
ของกรมการ
ปกครอง 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 

 
 

 
 

จัดเตรียม 
ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการตรวจ
ประเมินผล 

ประชุมเตรียมการ 
และตรวจสอบ 

ความพร้อมกอ่นเริ่ม
ตรวจประเมินผล
สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขต 

คณะกรรมการฯ  
ออกตรวจประเมินผล
สำนักทะเบียนทอ้งถิ่น 

50 เขต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

6.  1-3 วัน - คณะกรรมการฯ สัมภาษณ์ผู้เข้ารับการ
คัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่นทางการทะเบียน
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 

หลักเกณฑ์และ
หัวข้อการ
สัมภาษณ์ของ
กรมการปกครอง 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

7. 

 
 

1 วัน - ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อสรุปผลการ
ประเมิน  
 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการฯ 

8.  

 

1 วัน - ประกาศผลการคัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากรดีเด่นทางการ
ทะเบียน 
 
 

 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการฯ 

 
 
 

 

คณะกรรมการฯ 
สัมภาษณ์ผูเ้ข้ารับการ
คัดเลือกเป็นบุคลากร
ดีเด่นทางการทะเบียน  

 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
เพื่อสรุปผลการตรวจ

ประเมิน/บุคลากรดีเด่น
ทางการทะเบียน 

จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือกสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเขตและบุคลากร
ดีเดน่ทางการทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

9.  1 วัน - จัดทำบันทึกส่งประกาศผลการคัดเลือก 
ให้กรมการปกครอง และสำนักงานเขต 
 

 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทำหนังสอืส่งประกาศผล
การคัดเลือกสำนัก

ทะเบียนท้องถิ่นเขตและ
บุคลากรดีเด่นทางการ

ทะเบียน 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.1) กระบวนการย่อยการจัดตั้งศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 

 
 
 

   

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน   
 
 

   

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน   
 
 

   

เริ่ม 

รับเรื่องคณะรัฐมนตรีมีมติให้
รับลงทะเบียน 

แรงงานต่างด้าว 
 

หนังสือ 
กรมการจัดหางาน 

 
เวียนแจ้งหนังสือ 

และมติคณะรัฐมนตรี 
ให้สำนักงานเขตทราบ 

- จัดทำบันทึกเวยีนแจ้ง  
  สำนักงานเขต 
- รายละเอียดมต ิ
  คณะรฐัมนตร ี
 

พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งขอรายชือ่ จนท. 
จาก สนข. เพื่อทำคำสั่ง 
  - ผู้ช่วยนายทะเบียน 
  - จนท.ผู้ปฏิบัติงาน 
    ประจำศูนย์ฯ - จัดทำบันทึกเวยีนแจ้ง  

  สำนักงานเขต 
 
 

พิจารณา พิจารณา 
หนังสือ 

เวียนแจ้ง 
สำนักงานเขต 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หนังสือ 
เวียนแจ้ง 

สำนักงานเขต 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน 
ผอ.ส่วนส่วนบริหาร 

การทะเบยีน 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ปกครองและทะเบยีน 

สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

   

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน  
 

 
 
 

   

 

จัดทำคำสั่ง 
- จัดตั้งศูนย์ฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- แต่งต้ังคณะทำงานฯ 
- แต่งต้ังผู้ช่วย 
  นายทะเบียนฯ 
- แต่งต้ัง จนท.   
  ผู้ปฏบิัติงาน 
  ประจำศูนย์ฯ 

- คำสั่งจัดตั้งศูนย์ฯ 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ และ  
  คณะทำงานฯ ศูนย์ฯ 
- คำสั้งแต่งต้ังผู้ช่วยนาย 
  ทะเบียนฯและมอบอำนาจฯ 
- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที ่
  ปฏบิัติงานประจำศูนย์ฯ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

จัดประชุมเตรียมการ 
และตรวจสอบ 

ความพร้อมกอ่น 
การรับลงทะเบียน 
แรงงานต่างด้าว 

- หนังสือขอใช้หอ้งประชุม 
- หนังสือเชิญประชุมและ 
  วาระการประชุม 
- แจ้งแนวทางการดำเนินการ 
- แจ้งภารกิจของศูนย์ฯ 
- ซักซ้อมทำความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงาน 

หนังสือ 
เวียนแจ้งคำสั่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.1) กระบวนการย่อยการจัดตั้งศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 

 

1 วัน หนงัสือแจ้งมติคณะรัฐมนตรี 
ให้รับลงทะเบียนแรงงานต่างด้าว  

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 หนังสือ 
กรมการจัดหางาน 

๒  1 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือเวียนแจ้งมติคณะรัฐมนตรี
ให้สำนักงานเขตทราบ 

รายละเอียด
หลักเกณฑ์การรับ
ลงทะเบียน
แรงงานต่างด้าว
ตามที่กรมการ
จัดหางานกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3 

 
 

5 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือเวียนแจ้งให้สำนักงานเขต
ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
- แต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฯ 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 
 

แจ้งขอรายชือ่ จนท. 
จาก สนข. เพื่อทำคำสั่ง 
- แต่งต้ังผู้ช่วยนาย 
  ทะเบียนและ 
  มอบอำนาจ 
- แต่งต้ังเจ้าหน้าที ่
  ปฏบิัติงานฯ 

รับเรือ่งคณะรฐัมนตรีมีมติให้
รับลงทะเบียน 

แรงงานต่างด้าว 
 

เวียนแจ้งหนังสือ 
แจ้งมติคณะรัฐมนตรี 
ให้สำนักงานเขตทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน จัดทำคำสั่ง ดังนี้ 
- จัดตั้งศูนย์ฯ 
- คณะกรรมการฯ  
- คณะทำงานฯ 
- แต่งตั้งผูช้่วยนายทะเบียนฯ 
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือลงนาม
แต่งตั้ง  
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

5  1 วัน เวียนแจ้งคำสั่งให้สำนักงานเขตหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

6  3 วัน จัดทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม หนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการฯ คณะทำงานฯ และ
สำนักงานเขต จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุม จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 

จัดทำคำสัง่ 
- จัดตั้งศูนย์ฯ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- แต่งต้ังคณะทำงานฯ 
- แต่งตั้งผู้ช่วย 
  นายทะเบียนฯ 
- แต่งต้ัง จนท.   
  ผู้ปฏบิัติงาน 
  ประจำศูนย์ฯ 

หนังสือ 
เวียนแจ้งคำสั่งให้

หน่วยงานที่เกีย่วข้องทราบ 

จัดประชุมเตรียมการและตรวจสอบ 
ความพร้อมก่อนการรับลงทะเบียน 

แรงงานต่างด้าว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.2) กระบวนการย่อยการขอจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

ขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
และอนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

- บันทึกขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
- โครงการ/กิจกรรม 
- รายละเอียดประกอบคำขอรับ
การจัดสรรเงินกองทุน 
- หนังสือถึงอธบิด ี
กรมการจัดหางาน 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

จัดทำโครงการ/
กิจกรรม 

 
 

- มติ ครม.  
- ประกาศกระทรวงแรงงาน 
กระทรวงมหาดไทย  
- หนังสือสั่งการที่เกีย่วขอ้ง 

ขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
จากกรมการจดัหางาน 

 

เห็นชอบ 

- หนังสือขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
- โครงการ/กิจกรรม 
- รายละเอียดประกอบคำขอรับ
การจัดสรรเงินกองทุน 
- เอกสารอื่น ๆ ทีก่ี่ยวข้อง 

จบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.2) กระบวนการย่อยการขอจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบนัทึกแจ้งสำนักการคลัง ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-บันทึกแจ้งการโอนเงินกองทุนฯ  
- สำเนาหนังสือการโอนเงินกองทุน  
จากกรมการจัดหางาน 
- ตารางบัญชีจัดสรร 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

2 

 

6 วัน จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(กรณีค่าตอบแทน) เสนอปลัด
กรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัต ิ
- บันทึกขออนุมัติ 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตาม
โครงการที่ขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
- ตารางบัญชีจัดสรรค่าตอบแทนฯ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3  1 วัน จัดทำบันทึกเวียนแจ้งสำนักงานเขต 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุน 
- บันทึกถึงสำนักงานเขต 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 
- สำเนาหนังสือสำนักการคลัง แจ้งให้
ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกเงินจากกองการเงิน 
สำนักการลัง 
-ตารางบัญชีจัดสรรค่าตอบแทนฯ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 

 
เวียนแจ้งสำนกังานเขต 

ขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 
(กรณีค่าตอบแทน) 

 

จัดทำบันทึกแจ้ง 
สำนักการคลัง  
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แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.3) กระบวนการย่อยการได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

ขออนุมัติแผนปฏบิัติ
งานนอกเวลาราชการ 
(กรณีค่าตอบแทน) 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการตามโครงการที่ขอจัดสรร
เงินกองทุนฯ 
- ตารางบัญชีจัดสรร 
ค่าตอบแทนฯ 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

จัดทำบันทึกแจ้ง
สำนักการคลงั 

ดำเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

เวียนแจ้ง 
สำนักงานเขต 

 

เห็นชอบ 

- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 
- สำเนาหนังสือสำนักการคลัง  
แจ้งให้ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกเงิน 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
- ตารางบัญชีจัดสรรค่าตอบแทนฯ จบ 

พิจารณา พิจารณา 

- บันทึกแจ้งการโอนเงินกองทุนฯ  
- สำเนาหนังสือการโอน
เงินกองทุนฯ จากกรมการ 
จัดหางาน 
- ตารางบัญชีจัดสรร 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.3) ขั้นตอนการได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกแจ้งสำนักการคลัง ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-บันทึกแจ้งการโอนเงินกองทุนฯ  
- สำเนาหนังสือการโอนเงินกองทุน  
จากกรมการจัดหางาน 
- ตารางบัญชีจัดสรร 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

2 

 

6 วัน จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(กรณีค่าตอบแทน) เสนอปลัด
กรงุเทพมหานครพิจารณาอนุมัติ 
- บันทึกขออนุมัติ 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตาม
โครงการที่ขอจัดสรรเงินกองทุนฯ 
- ตารางบัญชีจัดสรรค่าตอบแทนฯ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

3  1 วัน จัดทำบันทึกเวียนแจ้งสำนักงานเขต 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุน 
- บันทึกถึงสำนักงานเขต 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 
- สำเนาหนังสือสำนักการคลัง แจ้งให้
ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกเงินจากกองการเงิน 
สำนักการลัง 
-ตารางบัญชีจัดสรรคา่ตอบแทนฯ 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

 

 
เวียนแจ้งสำนกังานเขต 

ขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 
(กรณค่ีาตอบแทน) 

 

จัดทำบันทึกแจ้ง 
สำนักการคลัง  
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แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.4) กระบวนการย่อยการการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และผลการดำเนินการ 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

จัดทำแผนการใช้
จ่ายเงินที่ได้รบัการ
จัดสรรเงินกองทุนฯ 

 
 
 

จัดทำรายงานผลการ
ใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 

และผลการดำเนินงาน 
ภายในวันที่ 1 

ของเดือน 
 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 

- หนังสือถึงสำนักบริหารแรงงาน
ต่างด้าว 
- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงินฯ ตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาฯ (กรณี
ค่าตอบแทน) 

พจิารณา พิจารณา 

- หนังสือถึงสำนักบริหารแรงงาน
ต่างด้าว 
- แบบผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 
ประจำเดือน (แบบฟอร์มที่กำหนด) 
- แบบรายงานแผนการดำเนินงาน
กองทุนฯ ประจำเดือน 
(แบบฟอร์มที่กำหนด) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.4) กระบวนการย่อยการการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ และผลการดำเนินการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

2 วัน - จัดทำหนังสือถึงสำนักบริหารแรรงาน 
ต่างด้าว 
- แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
- แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ  
(กรณีค่าตอบแทน) 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด

คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

และเงือ่นไขของการ
ใช้จ่ายเงนิกองทุนฯ 
พ.ศ. 2560 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ตามที่กรมการ
จัดหางานกำหนด 

 

2  1 วัน -จัดทำหนังสือถึงสำนักบริหารแรงงาน 
ต่างด้าวฯ 
- แบบผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 
ประจำเดือน  
- แบบรายงานแผนการดำเนินงานกองทุนฯ 
ประจำเดือน 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด

คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

และเงือ่นไขของการ
ใช้จ่ายเงนิกองทุนฯ 
พ.ศ. 2560 

 เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ตามที่กรมการ
จัดหางานกำหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
ผลการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ 

และผลการดำเนินงาน 
ภายในวันที่ 1 ของเดือน 

 

จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
ที่ได้รับการจัดสรร

เงินกองทุนฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.5) กระบวนการย่อยการการรายงานการรับ-จ่ายกองทุน ประจำเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานปกครองและทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสรมิการทะเบียน ผอ.ส่วนบริหารการทะเบยีน 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานปกครองและทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำรายงานการ
รับจ่ายเงินกองทุนฯ 

นำส่งภายใน 
วันที่ 10 ของเดือน

ถัดไป 
 
 
 

พิจารณา พิจารณา 

- หนังสือถึงอธบิดีกรมการจัดหางาน 
- แบบรายงานฯ แบบที ่3.1 
- แบบรายงานฯ แบบที ่3.2 
- งบพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคาร 
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว 
    4.5) กระบวนการย่อยการการรายงานการรับ-จ่ายกองทุน ประจำเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1  2 วัน - จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรมการจัดหางาน 
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ขอบเขตของกระบวนงานกลุ่มงานประสานราชการ 
 กลุ่มงานประสานราชการ กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท

และหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.1 กระบวนการย่อยการขึ้นทะเบียนศาลเจ้า ,การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า      

โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องจากสำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบแล้วจะลงนามในหนังสือแจ้งกรมการ
ปกครอง/กรมการปกครองมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการเขตไปยื่นคำร้องขอออกโฉนดที่ ดินในนามกรมการปกครอง     
(ท่ีศาลเจ้า) และรายงานให้กรุงเทพมหานครทราบ/เจ้าหน้าที่ขึ้นทะเบียนศาลเจ้าและเก็บรักษาโฉนดที่ดินไว้ที่ศาลาว่า
การกรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งสำเนาเรื่องให้กรมการปกครอง เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูล 
      1.2 กระบวนการย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า ,    
การออกบัตรและใช้บัตรของผู้จัดการปกครองศาลเจ้า, ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือ
สำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็นต่อปลัดกรุงเทพมหานคร
ตามลำดับชั้น/ปลัดกรุงเทพมหานคร ลงนามในหนังสือแจ้งอธิบดีกรมการปกครอง/อธิบดีกรมการปกครองพิจารณา
อนุมัติและลงนามในหนังสือแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า หรือลงนามในบัตรประจำตัว   
ผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้าแล้วแต่กรณี และลงนามในหนั งสือแจ้งกรุงเทพมหานคร/
กรุงเทพมหานครส่งหนังสือแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า หรือบัตรประจำตัวผู้จัดการ
ปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้าให้สำนักงานเขต เพ่ือส่งมอบแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

    1.3 กระบวนการย่อยการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาอาคารที่ดินของศาลเจ้า 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึก
เสนอความเห็นต่อปลัดกรุงเทพมหานครตามลำดับชั้น/ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามแจ้งกรมการปกครอง/กรมการ
ปกครองเสนอคณะกรรมการควบคุมตรวจตราสอดส่องกิจการต่างๆ ของศาลเจ้าเพ่ือพิจารณา/กรมการปกครองแจ้ง
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการควบคุมตรวจตราสอดส่องกิจการต่างๆของศาลเจ้าต่อกรุงเทพมหานครเพ่ือแจ้ง
สำนักงานเขตและผู้ยื่นคำร้องตามลำดับ 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.1 กระบวนการย่อยการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานเขต/

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือนำเรียน      
ปลัดกรุงเทพมหานคร ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา/กรณีไม่รับจัดทะเบียน ปลัดกรุงเทพมหานครจะแจ้งให้   
ผู้ยื่นคำขอทราบพร้อมแสดงเหตุผล/กรณีรับจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในทะเบียนมัสยิด 
หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด และหนังสือแจ้งกระทรวงมหาดไทยกับคณะกรรมการอิสลามประจำ
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งรายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือประกาศในราชกิจานุเบกษา/สำนักงานปกครอง
และทะเบียนมีหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพ่ือแจ้งผู้ยื่นคำขอทราบ 

    2.2 กระบวนการย่อยการแต่งตั้งกรรมการอิสลามประจำมัสยิด โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือ
จากสำนักงานคณะกรรมการอิสลามปรสะจำกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึก
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณา/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในบัตรประจำตัวคณะกรรมการอิสลามแล้วคืนเรื่องให้สำนักงาน
ปกครองและทะเบียน/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามส่งบัตรประจำตัวกรรมการอิสลามให้สำนักงานคณะกรรมการให้
สำนักงานคณะกรรมการอิสลามประจำกรุงเทพมหานครและส่งสำนัตรประจำตัวกรรมการอิสลามให้กรมการปกครอง 
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    2.3 กระบวนการย่อยการจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือ
จากสำนักงานเขต/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพืบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียนลงนามถึงปลัดกรุงเทพมหานครพมิจารณาลงนามแจ้งกรรมการศาสนา 

    2.4 กระบวนการย่อยการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจำมัสยิด/   
การขอเบิกเงินบูรณะมัสยิด โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือจากสำนักงานคณะกรรมการอิสลามประจำกรุงเทพมหานคร/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงสำนักงานเขต  

3. กระบวนการงานที่เกี่ยวข้องกับวัด (ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทานวิสุงคามสีมา 
ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ การขอเงินอุดหนุนบูรณะวัด/พระอารามหลวง การขอโอนที่ธรณีสงฆ์ การขอ 
กันเขตประโยชน์ของวัด) โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับแบบรายงานพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องจากวัดหรือสำนักงานเขต/
เจ้าหน้าที่ที่ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนาม/
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในแบบรายงาน เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามถึงเจ้าคณะภาค 

4. กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเอกสารจากหน่วยงานราชการส่วน
ภูมิภาค/เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง/ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียนลงนามเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร (ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) เมื่อปลัด
กรุงเทพมหานครอนุมัติ อนุญาต และลงนามแล้วเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและ
ทะเบียนลงนามแจ้งหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคทราบ 

5. กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ 
ความตายอยู่ในระหว่างการควบคุมของเจ้าพนักงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับสำนวนการสอบสวนและรายงานพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องจากสำนักงานอัยการ สำนักงานอัยการสูงสุด หรือสถานีตำรวจนครบาลท้องที่/เจ้าหน้าที่
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนามเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร (ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) รับทราบสำนวนการชันสูตรพลิกศพ 
และลงนามถึงส่วนราชการเจ้าของสำนวนการชันสูตรพลิกศพ ทราบ 

6. กระบวนการพักการลงโทษ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเอกสารจากกรมราชทัณฑ์ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องว่าบุคคลที่ได้รับการพักการลงโทษมีภูมิลำเนาในกรุงเทพมหานครหรือไม่ และจัดทำ
หนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียนลงนาม แจ้งสำนักงานเขตท่ีเกี่ยวข้องรับรายงานตัว  
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กรอบแนวคิด 

 
กลุ่มงานประสานราชการ ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ

ของกลุ่มงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 
ดังนี้ 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า (การจัดตั้งศาลเจ้า การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า       
การแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า การออกบัตรและใช้บัตรของผู้จัดการปกครอง    
ศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดสอ่งศาลเจ้าการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาอาคาร ที่ดินของศาลเจ้า) 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
สำนักงานเขต ผู้รับบริการ (ศาลเจ้า) และประชาชนทั่วไป 

 
การจัดตั้งศาลเจ้า การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของ
ศาลเจ้าการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า  
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า การออกบัตรและใช้
บัตรของผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตรา
สอดส่องศาลเจ้าการขอเช่าอาคาร ที่ดินหรือขอต่อ
อายุสัญญาอาคาร ที่ดินของศาลเจ้าถูกต้องตาม
กฎหมายและภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.๒๔๖๓ การดำเนินการมีความถูกต้อง  - 

 
2. กระบวนการงานมัสยิด (การจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการ 

อิสลามประจำมัสยิด การจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการอิสลามการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนาอิสลาม และ
จริยธรรมประจำมัสยิด/การขอเบิกเงินบูรณะมัสยิด) 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

สำนักงานเขต มัสยิด และประชาชนทั่วไป 
การจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด การจัดทำบัตร
ประจำตัวกรรมการอิสลาม การขอจัดตั้งศูนย์อบรม
ศาสนาอิสลาม และจริยธรรมประจำมัสยิด/การขอ
เงินบูรณะมัสยิดถูกต้องตามกฎหมายและภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พ.ร.บ.การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

การดำเนินการมีความถูกต้อง 
ความรวดเร็ว 

- 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับวัด(ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทาน
วิสุงคามสีมา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ การขออุดหนุนเงินบูรณะวัด/พระอารามหลวง การขอโอน 
ธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ของวัด) 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

วัด ประชาชน 
การขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทาน 
วิสุงคามสีมา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ 
การขออุดหนุนเงินบูรณะวัด/พระอารามหลวง  
การขอโอนธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ของวัด 
ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมายและภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1. พ.ร.บ.คณะสงฆ์พ.ศ.๒๕๐๕  
2. ระเบยีบสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติที่เก่ียวข้อง 

การดำเนินการมีความถูกต้อง 
ความรวดเร็ว 

- 

 

 
4. กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- สำนักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานสัสดีกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 
 

การดำเนินงานราชการส่วนภูมิภาคถูกต้องตาม
กฎหมายและภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

การดำเนินการมีความถูกต้อง 
ความรวดเร็ว 

- 
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5. กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ 
ความตายอยู่ในระหว่างการควบคุมของเจ้าพนักงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

สำนักงานอัยการสูงสุด สถานีตำรวจ 
 

สำนวนชันสูตรพลิกศพกรณีความตายมิได้เป็นผล
แห่งการกระทำผิดอาญา/ความตายอยู่ในระหว่าง
การควบคุมของเจ้าพนักงานที่ส่งมา 
ได้รับการตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการว่า
เป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญามาตรา 156 
 

การดำเนินการมีความถูกต้อง - 

 
  6. กระบวนการพักการลงโทษ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

ส่วนราชการที่ขอความร่วมมือและประชาชนผู้ขอพักการ
ลงโทษ 

 

การพักการลงโทษดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย 
ผู้รับบริการได้รับความสะดวก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พ.ร.บ.ราชทัณฑ์ พ.ศ.2479  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง การดำเนินการมีความถูกต้อง 
สะดวก 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ชือ่กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า (การจัดตั้งศาลเจ้า 
การอุทิศท่ีดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า         
การแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตรา
สอดส่องศาลเจ้า การออกบัตรและใช้บัตรของ
ผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่อง
ศาลเจ้าการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุ
สัญญาอาคาร ที่ดินของศาลเจ้า) 

ดำเนินการเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 
 

ได้รับอนุญาตไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเรื่องที่เสนอ 
 

2. กระบวนการงานมัสยิด (การจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
อิสลามประจำมัสยิด การจัดทำบัตรประจำตัว
กรรมการอิสลามการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนา
อิสลาม และจริยธรรมประจำมัสยิด/การขอเบิก
เงินบูรณะมัสยิด) 

ดำเนินการเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 
 

ได้รับอนุญาตไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเรื่องที่เสนอ 
 

3. กรอบแนวคิดกระบวนงานที่เก่ียวข้องกับวัด
(ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทาน
วิสุงคามสีมา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ 
การขออุดหนุนเงินบูรณะวัด/พระอารามหลวง 
การขอโอนธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ 
ของวัด) 

ดำเนินการเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 
 

ได้รับอนุญาตไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเรื่องที่เสนอ 
 

4. กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค 
 

ดำเนินการเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

ได้รับอนุญาตไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเรื่องที่เสนอ 

5. กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี 
ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ 
ความตายอยู่ในระหว่างการควบคุมของเจ้า
พนักงาน 

การส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพ
กรณี ความตายมิได้เป็นผล
แห่งการกระทำผิดอาญา/
ความตายอยู่ในระหว่างการ
ควบคุมของเจ้าพนักงาน
ดำเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

การดำเนินการของเรื่องฯ  ถูกต้อง
ตามกฎหมาย ร้อยละ 100  
 
 

6. กระบวนการพักการลงโทษ ดำเนินการการพักการลงโทษ
เป็นไปตามทีก่ฎหมายกำหนด 
 

ได้รับอนุญาตไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเรื่องที่เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.1) กระบวนการย่อยการขึ้นทะเบียนศาลเจ้า,การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. กรมการปกครอง 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

1                                                  

 

เร่ิม 

ออกเลขรับเอกสาร       ขอ
อนุญาตจจาก สนข. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

ฐานขอ้มูลศาลเจา้ 

ให้ความ
เห็นชอบ 

 

- ขอ้กฎหมาย 
- ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  

ส่งเร่ืองคืน สนข. 
แกไ้ข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

 

สนข. ออกโฉนดท่ีดินใน
นามกรมการปกครองท่ี 

สนง.ท่ีดิน 

หน.กลุ่มงานฯ 
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือถึง  
สนข.เพื่อ                 
ด าเนินการ 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

มอบอ านาจให้ 
ผอ.เขต ไปออก
โฉนดท่ีดิน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. กรมการปกครอง 

 1      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ ออกเลขรับ
เอกสาร 

- จนท.ขึ้นทะเบียนศาลเจา้ 
- จดัท าหนงัสือรายงาน มท.  
-เก็บรักษาโฉนดท่ีดิน 
- จดัท าบนัทึกรายงาน มท. 

หน.กลุ่มงานฯ 
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 
ลงนามในหนงัสือ

ถึง มท. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.1) กระบวนการย่อยการขึ้นทะเบียนศาลเจ้า,การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

 
 

  
 

 
 

 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 
 

เอกสาร/      
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน
ปกครอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กฎ
เสนาบดี
ว่าด้วยที่
กุศล
สถาน
ชนิดศาล
เจ้า พ.ศ.
2463 
 

3  1 วัน เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารดังนี้ 
๑. ชื่อ ที่อยูข่องผู้ยกให้ 
๒. รายละเอียดของศาลเจ้าพร้อมที่ดินและทรัพย์สิน 
๓. ใบสอบสวนผู้ยกให้ตามแบบ ปค.๑๔ ซึ่งแสดงถึงการได้มา

ซึ่งกรรมสิทธิ์ของที่ดินและทรัพย์สิน เจตนารมณ์ของผู้ยก
ให้ 

๔. เสนอความเห็น/จัดทำบันทึกเสนอ ป.กทม. ผ่าน หน.กลุ่ม
งานฯ และ ผอ.สปท. 

4  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

5  
 
 

5 
นาท ี

พิจารณา และลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

ออกเลขรับหนังสือ      
จาก สนข. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.                
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและเสนอความเห็น 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 

1 วัน ลงนามให้ความเห็นชอบ      

7  
 
 
 

๓0 
นาท ี

มอบอำนาจให้ ผอ.เขต ไปออกโฉนดที่ดินในนามกรมการ
ปกครองต่อ สนง.ที่ดิน 
 
 
 

8  
 
 

5 
นาที 

ลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

9  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลข และบันทึกลงในหนังสือนำส่ง 

10  
 
 

10 
นาท ี

ประทับตราลงรับหนังสือ ออกเลข ลงวันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

ป.กทม.ให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
ในหนังสือถึง อธิบดี
กรมการปกครอง 

กรมการปกครองมอบอำนาจ 
ให้ ผอ.เขตไปออกโฉนดที่ดิน 

สนข.แจ้ง ผอ. ดำเนินการ 

ออกเลขรับเอกสาร 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง        
สนข. 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

11  
 
 
 
 

 1 
ชม. 

- จนท.ขึ้นทะเบียนศาลเจ้า 
- จดัทำหนังสือรายงาน มท.  
-เก็บรักษาโฉนดที่ดิน 
 

     

12  
 
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

13  
 
 

1 วัน พิจารณาและลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมการปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จนท.ขึ้นทะเบยีนศาลเจ้า 
- จดัทำหนังสอืรายงาน มท.  
-เก็บรักษาโฉนดที่ดิน 
- จัดทำบันทึกรายงาน มท. 
 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง 
มท. 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.2) กระบวนการย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า, การออกบัตรและใช้บัตรของผู้จัดการปกครองศาลเจ้า, ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. อธิบดีกรมการปกครอง 

 
 
 

1      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 

   

 1              
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

เร่ิม 

ออกเลขรับหนงัสือ          
จาก สนข. หน.กลุ่มงานฯฯ สั่งการให้ จนท.  ท่ีเก่ียวขอ้ง

ด าเนินการ 
 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แกไ้ข 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

จนท. ตรวจสอบ 

และจดัท าหนงัสือ
น าส่ง สนข. 

ออกเลขรับ
หนงัสือ 

ฐานขอ้มลูศาลเจา้ 
 

-ขอ้กฎหมาย 
-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือถึง  
สนข.เพื่อ               

แจง้ศาลเจา้ทราบ 

ลงนามในหนงัสือ
ถึงกรมการ
ปกครอง            

พิจารณา 
 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.2) กระบวนการย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า, การออกบัตรและใช้บัตรของผู้จัดการปกครองศาลเจ้า, ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2  
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- กฎ
เสนาบดี
ว่าด้วยที่
กุศลสถาน
ชนิดศาล
เจ้า พ.ศ.
๒๔๖๓ 
 

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารดังนี้ 
- คำร้อง 
- สำเนาภาพถ่าย บัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนที่

ทางราชการออกให้ 
- หนังสือรับรองจากผู้อำนวยการเขตที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่มี

คุณสมบัติไม่ขัดต่อข้อ ๑๒ แห่งกฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.๒๔๖๓ 

- หนังสือสอบสวนผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการปกครอง/ผู้ตรวจ
ตราสอดส่องศาลเจ้า 

4.  
 

๖0 
นาท ี

ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

5 
 

 
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

ออกเลขรับหนังสือจาก สนข. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.             
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและเสนอความเห็น 

ร่าง/พิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖ 
 

 
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม.      

7  
 
 

1 วัน พิจารณา และลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

8   
 
 

5  
นาท ี

      

9  
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

10  
 
 

๓0 
นาท ี

 

11  
 
 

5 
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

12  
 

5 
นาท ี

พิจารณา และลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

๑๓  
 

5 
นาท ี

ออกเลขหนังสือส่ง 

 
 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือถึง
กรมการปกครอง 

 

จนท.รับหนังสือจาก 
กรมการปกครอง 

 

จนท. ตรวจสอบ 
และจัดทำหนังสอืนำส่ง สนข. 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง
อธิบดีกรมการปกครอง 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งศาลเจ้าทราบ   
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.3) กระบวนการย่อยการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาอาคารที่ดินของศาลเจ้า 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. กรมการปกครอง 
(คณะกรรมการควบคมุ ตรวจ

ตรา สอดส่องศาลเจ้า) 
 

 
      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1                                                  
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

ออกเลขรับเอกสาร จาก สนข. หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  ท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการ 

 

- จนท. ตรวจสอบความ ถูกตอ้ง 
- ตรวจสอบสัญญาเช่าเดิม 

- พิจารณาอตัราค่าเช่า-ค่าบ ารุง 
- ตรวจสอบสภาพอาคาร/ท่ีดิน 
- ต่อรองค่าเช่า-ค่าบ ารุง 
-เสนอความเห็น 

1.1 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

จนท. ตรวจสอบ 

และจดัท าหนงัสือ
น าส่ง สนข. 

ออกเลขรับ
เอกสาร 

ฐานขอ้มลูศาลเจา้ 
 

-ขอ้กฎหมาย 
-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  ถูกตอ้ง/ครบถว้น หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 
ลงนามในหนงัสือ

ถึงกรมการ
ปกครอง            

ลงนามในหนงัสือ
ถึง สพข.เพื่อแจง้
ศาลเจา้ทราบ           

พิจารณา 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แกไ้ข 
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ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. กรมการปกครอง 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของสัญญา
เช่าและจดัท าหนงัสือส่งสัญญาเช่าให้

กรมการปกครอง 1 ชุด จดัเก็บเป็นขอ้มูล 
1 ชุด 

ออกเลขรับเอกสาร 

จบ 
หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือ
ถึงส านกับริหาร
การทะเบียน            
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการงานศาลเจ้า 
    1.3) กระบวนการย่อยการขอเช่าอาคาร ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาอาคารที่ดินของศาลเจ้า 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

     

2  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถว้น 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- กฎ
เสนาบดีว่า
ด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า 
พ.ศ.๒๔๖๓ 
-ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย
ว่าด้วย
การเงิน
ของศาล
เจ้า พ.ศ.
๒๕๒๐ 

3  1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารดังนี้ 
- ตรวจสอบสัญญาเช่าเดิม 
- พิจารณาอัตราค่าเช่า-ค่าบำรุง 
- ตรวจสอบสภาพอาคาร/ที่ดิน 
- ต่อรองค่าเช่า-ค่าบำรุง 
- เสนอความเห็น 

5  
 
 

5  
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึก
ที่จะเสนอ 

๖  
 
 

10 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

๗  
 
 

1 วัน ป.กทม. ลงนามในหนังสือถึงกรมการปกครอง 
 (คณะกรรมการควบคุม ตรวจตรา สอดส่องศาลเจ้า) 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.          
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้งของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามในหนังสือถึง
อธิบดีกรมการปกครอง 

ออกเลขรับหนังสือ      
จาก สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

8  
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือส่งกรมการปกครอง      

9  
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขรับหนังสือที่ส่งจากกรมการปกครอง
ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

     

10  
 
 

10 
นาท ี

จนท.ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำบันทึกถึง สนข. 

11  
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึก
ที่จะเสนอและพิจารณาเสนอ 

12  
 
 
 

5 
นาท ี

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือแจ้ง สนข. 

๑๓  
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือที่ส่ง สนข. แจ้งศาลเจ้าทราบและ
จัดทำสัญญาเช่า 

๑๔  
 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขรับหนังสือจาก สนข.ประทับตราและลงรับ
หนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อผู้รับเอกสาร 

1๕  ๔๕ 
นาท ี

จนท.ตรวจสอบและจัดทำหนังสือสัญญาเช่าให้กรมการ
ปกครอง 1 ชุด จัดเป็นข้อมูล 1 ชุด 

จนท.รับหนังสือจาก 
กรมการปกครอง 

 

จนท. ตรวจสอบ 
และจัดทำหนังสือนำส่ง สนข. 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือถึง
กรมการปกครอง 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งศาลเจ้าทราบ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

จนท. ออกเลขรับหนังสือ
จาก สนข. 

จนท.ดำเนินการจัดทำ
หนังสือสัญญาเช่า 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1๖  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ      

1๗  
 
 
 

5 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงลงนามในหนังสือสำนักบริหารหารทะเบียน 

๑๘  
 
 
 
 

5 
นาที 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือถึงสำนักบริหารการทะเบียน 
กรมการปกครอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ออกเลขส่งหนังสอืถึง          
สำนักบริหารการทะเบียน 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข. 
เพื่อแจ้งศาลเจ้าทราบ   
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แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.1) กระบวนการย่อยการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

ระยะเวลา จำนวน          
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

1      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

   

เร่ิม 

ออกเลขรับหนงัสือ          
จาก สนข. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แกไ้ข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ฐานขอ้มลูศาลเจา้ 
 

-ขอ้กฎหมาย 
-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 
-ลงนามในประกาศ 
กทม. เพื่อประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา  

 

-ลงนามในหนงัสือส าคญั
แสดงการจดทะเบียนจดัตั้ง
มสัยิด 
- ลงนามในหนงัสือแจง้ มท. 
- ลงนามในหนงัสือแจง้
คณะกรรมการอิสลามประจ า
จงัหวดั 
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ระยะเวลา 
จำนวน          

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 1                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ลงนามในหนงัสือถึง     - 
สนข. เพ่ือแจง้ผูข้อจดทะเบียน 

- กองกลางเพ่ือลงในประกาศ
ราชกิจจานุเบกษา 
- จดัเก็บขอ้มูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.1) กระบวนการย่อยการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับ
เอกสาร 

     

2  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.    
การบริห
หารงาน
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม 
พ.ศ.
๒๕๔๐ 

3  
 
 

๓0 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 
 
 

๔  
 
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

6  
 
 
 

๑ วัน ป.กทม. ลงนามในหนังสือสำคัญแสดงการ จดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิด 
- ลงนามในหนังสือแจ้ง มท. 
- ลงนามในหนังสือแจ้งคณะกรรมการอิสลามประจำจังหวัด 
- นำเรียน ผว.กทม.ลงนามในประกาศ กทม. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.             
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและเสนอความเห็น 

 
 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนาม 

ออกเลขรับหนังสือ จาก สนข. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗ . ๑ วัน -ลงนามในประกาศ กทม. เพื่อประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  

     

๘  
 
 

10 
นาท ี

จนท.จัดเก็บข้อมูลตั้งแฟ้มมัสยิด จัดทำหนังสือแจ้ง สนข. 
 
 

๙  
 
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๑๐  
 
 

10 
นาท ี

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง  
- สนข. เพ่ือแจ้งผู้ขอจดทะเบียน 
- กองกลางเพ่ือลงในประกาศราชกิจจานุเบกษา 

๑๑  
 
 

5 
นาท ี

ออกเลขหนังสือส่งออกบันทึกลงหนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จัดเก็บข้อมูล  
จัดทำหนังสือแจ้ง สนข. 

ต่อ 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผว.กทม..ลงนาม 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข.    
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนการงานมัสยิด 

     2.2) กระบวนการย่อยการแต่งตั้งกรรมการอิสลามประจำมัสยิด 
ระยะเวลา จำนวน              

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

  
               

 
  
 

   

 

เร่ิม 

ออกเลขรับเอกสารจาก  
สนง.คณะกรรมการอิสลาม

ประจ า กทม. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. จดัเก็บขอ้มลูและจดัท า
หนงัสือแจง้ สนข. 

ส่งเร่ืองคืน         
สนข. แกไ้ข 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือถึง  
สนข. 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.2) กระบวนการย่อยการแต่งตั้งกรรมการอิสลามประจำมัสยิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ    
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อ
ผู้รับเอกสาร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ผู้
บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.       
การบริห
หารงาน
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

3  
 
 
 

๓0 
นาท ี

จัดเก็บข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึก
เสนอความเห็น 

๔  
 
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 

๕ 
นาท ี

ลงนามในหนังสือถึงสำนักงานเขต 

6   
 
 

5 
นาที 

ออกเลขหนังสือส่งออกบันทึกลงหนังสือส่ง 

 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.   
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของเอกสาร
และ. จัดเกบ็ข้อมูลและจัดทำหนังสือแจ้ง 
สนข. 

 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

หน.กลุ่มงาน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง สนข.  
 

ออกเลขรับหนังสือจาก สนง.
คณะกรรมการอิสลาม 

ประจำ กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.3) กระบวนการย่อยการจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

   

เร่ิม 

ออกเลขรับเอกสารจาก สนง.
คณะกรรมการอิสลาม

ประจ า  กทม. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

ไม่ถูกตอ้ง 

ฐานขอ้มลูศาลเจา้ 
 

-ขอ้กฎหมาย 
-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ -น าเรียน ผว.กทม. 
-ลงนามใน     

บตัรประจ าตวั
ฯ 
 
 
 อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

สนง. คณะกรรมการ
อิสลามประจ า กทม. 

แกไ้ข 
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ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 
 
 
 

1  
 

                                             
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

 
 

จนท. 
-ตรวจสอบ 

-ออกหมายเลขของบตัร 
-จดัท าทะเบียนคุมบตัร 
-จดัท าส าเนาบตัร 
-จดัท าหนงัสือแจง้หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

 

ลงนามในหนงัสือ  
- ส่งบตัรให ้สนง.คณะกรรมการอิสลาม
ปรเะจ า กทม. 
- ส่งส าเนาบตัรฯให ้สนง.กิจการความมัน่คง
ภายใน กรมการปกครอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
        2.3) กระบวนการย่อยการจัดทำบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับ
เอกสาร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการโดยลง
ชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.    
การบ
ริหหาร
งาน
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม 
พ.ศ.
๒๕๔๐ 

3  
 
 

๓0 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

๔  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

6  
 

๑ วัน ป.กทม. นำเรียน ผว.กทม. 
 

๗ . 
 
 

๑ วัน ผว.กทม.ลงนามในบัตรประจำตัวกรรมการอิสลาม  

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ 
จนท.   ที่เกีย่วข้อง

ดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและเสนอความเห็น 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนาม 

ผว.กทม.ลงนามใน 
บตัรประจ าตวัฯ 

 
 
 

ออกเลขรับหนังสือจาก สนง.
คณะกรรมการอิสลาม 

ประจำ กทม. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๘  
 
 
 

๓0 
นาท ี

จนท.  
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ออกหมายเลขของบัตร 
-จัดทำทะเบียนคุมบัตร 
-จัดทำสำเนาบัตร 
-จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

     

๙  
 

5  
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกที่จะ
เสนอ 

๑๐  
 
 

10 
นาท ี

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือ  
- ส่งบัตรให้ สนง.คณะกรรมการอิสลามปรเะจำ กทม. 
- ส่งสำเนาบัตรฯให้ สนง.กิจการความมัน่คงภายใน กรมการ
ปกครอง 

๑๑  5 
นาท ี

ออกเลขหนังสือส่ง 

 
 

 
     

 
 
 
 
 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
และดำเนินงานดา้นต่าง  ๆ

 

หน.กลุ่มงาน พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสอื 
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แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.4) กระบวนการย่อยการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจำมัสยิด/การขอเบิกเงินบูรณะมัสยิด 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. อธิบดีกรมการปกครอง 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 

   

   

 1  
               

 
  
 
 
 
 

   

 1                                                  
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

ออกเลขรับแบบรายงาน
พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งจาก 

สนข. 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

จนท. ตรวจสอบ แยกเอกสารส่ง 
กรมการศาสนา 

-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ 

 

- น าเรียน ผว.กทม.      ลง
นามในแบบรายงาน 

- ลงนามในหนงัสือถึง
กรมการศาสนา 

 

ลงนามในแบบ
รายงาน 

สนข. 
 แกไ้ข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการงานมัสยิด 
    2.4) กระบวนการย่อยการขอจัดตั้งศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจำมัสยิด/การขอเบิกเงินบูรณะมัสยิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ   
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1   
 
 

5 นาที ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับ
เอกสาร 

     

2  
 

5 นาที หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการโดย 
ลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ผู้
บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.    
การบ
ริหหาร
งาน
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม 
พ.ศ.
๒๕๔๐ 

3  
 
 

๓0 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

๔  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 

๕ นาที ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

6  
 

๑ วัน 
 

ป.กทม. นำเรียน ผว.กทม.ลงนามในแบบรายงาน 
ลงนามในหนังสือถึงกรมการศาสนา 

๗ . ๑ วัน ผว.กทม.ลงนามในแบบรายงาน 

๘  
 

๓0 
นาท ี

จนท.แยกเอกสารส่ง กรมการศาสนา 
 

 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.      
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลกัฐานและเสนอความเห็น 

จนท. แยกเอกสารส่งกรมการศาสนา 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ผว.กทม.ลงนามในแบบรายงาน 

ออกเลขรับหนังสือจาก สนง.
คณะกรรมการอิสลาม 

ประจำ กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนการงานที่เกี่ยวข้องกับวัด (ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทานวิสุงคามสีมา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ การขอเงินอุดหนุนบูรณะวัด/ 
    พระอารามหลวง การขอโอนที่ธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ของวัด) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 

  

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1                                                  
 
 
 

 
 

 

เร่ิม 

ออกเลขรับแบบรายงาน
พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
จากวดัหรือ สนข. (แลว้แต่

กรณี) 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

จนท. ตรวจสอบและจดัท า
หนงัสือน าส่ง     เจา้คณะ
ภาคฯ 

-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  

ถูกตอ้ง/ครบถว้น หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ -น าเรียน ผว.กทม.ลงนามใน
แบบรายงาน 

-ลงนามใน
หนงัสือถึง           
เจา้คณะภาค 

ลงนามในแบบ
รายงาน 

วดัหรือ สนข. 
 แกไ้ข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการงานทีเ่กี่ยวข้องกับวัด (ขออนุญาตสร้างวัด จัดตั้งวัด ขอพระราชทานวิสุงคามสมีา ขอพระราชทานพระบรมราชูปถัมภ์ การขอเงินอุดหนุนบูรณะวัด/พระอารามหลวง  
    การขอโอนที่ธรณีสงฆ์ การขอกันเขตประโยชน์ของวัด) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาที 

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และลงชื่อผู้รับ
เอกสารออกเลขรับ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

2  
 
 

5 
นาท ี

ผู้อำนวยการส่วนฯสั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการโดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/        
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.
คณะสงฆ ์
พ.ศ.
๒๕๐๕ 
แก้ไข
เพ่ิมเติม 
๒๕๓๕ 

3  
 
 

๓0 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

๔  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 

๕ 
นาท ี

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

6  
 

๑ วัน -นำเรียน ผว.กทม. ลงนามในแบบรายงาน 
 

๗ . ๑ วัน ลงนามในแบบรายงาน 

๘  ๓0 
นาท ี

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่งเจ้าคณะภาคฯ 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.              
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

จนท.จัดทำหนังสือเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.พิจารณาเสนอ 

ผว.กทม.ลงนามในแบบรายงาน 

ออกเลขรับแบบรายงานพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องจากวัดหรือ สนข.(แล้วแต่กรณ)ี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๙  
 

5  
นาท ี

ผอ.ส่วนฯตรวจสอบสำนวน รปูแบบ ตัวสะกดบันทึกที่จะ
เสนอ 

     

๑๐  
 
 

๕ 
นาท ี

ผอ.สปท. ลงนามในหนังสือ  
ถึงเจ้าคณะภาค 
 

11  ๕ 
นาท ี

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือ 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 4. กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม.ในฐานะผู้รับมอบอำนาจ
จาก ผว.กทม. 

 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

1  
 
 

                          
                    

   
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

ออกเลขรับเอกสาร หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
ของเอกสารและเสนอความเห็น 

จบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

 
 

จนท. ตรวจสอบและจดัท า
หนงัสือน าส่ง     หน่วยงาน
ราชการส่วนภูมิภาค 

-ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

-  

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือ  
ถึงหน่วยงานราชการ
ส่วนภูมิภาค 
 

พิจารณา 
 
 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

หน่วยงานราชการ
ส่วนภูมิภาค 

 แกไ้ข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการงานราชการส่วนภูมิภาค 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ประทับตราและลงรับหนังสือ ลงวันที ่เวลา และลงชื่อผู้รับ
เอกสาร 

     

2  
 
 

5 
นาที 

หน.หน่วยงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการ
โดยลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

 
 
 
 
 
 

- 
กฎหมาย
และ
ระเบียบ
ที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

๓0 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

๔  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

๕  
 
 

๕ 
นาท ี

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

6  
 
 
 

๑ วัน ป.กทม.ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก ผว.กทม. 
อนุมัติ อนุญาต ลงนามในคำสั่งหรอืเอกสารสำคัญ 

หน.หน่วยงานฯ สั่งการให้ 
จนท.ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

ต่อ 

หน.หน่วยงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนาม
อนุมตัิ อนุญาต 

 
 
 

ออกเลขรับเอกสารจากหนว่ยงาน
ราชการสว่นภูมิภาค 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด  
ชอบ 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗  
 
 
 

๓0 
นาท ี

จนท.  
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-จัดทำหนังสือนำส่ง หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค 

     

๘  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะเสนอ 

9  
 
 

๕ 
นาท ี

ลงนามในหนังสือถึงสำนักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
จัดทำหนังสือนำส่งหน่วยราชการ

ส่วนภูมภิาค 

หน.หน่วยงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึง 
สนข. 
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แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ความตายอยูใ่นระหว่างการควบคุมของเจ้าพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 

จำนวน          
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. ผว.กทม. 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1   
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

1                                              ครบถ้วน    

เร่ิม 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.   
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

ออกเลขรับหนงัสือจาก 
สถานีต ารวจ / สนง. อยัการ/ 

สนง. อยัการสูงสุด 
 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้งของ
ขบวนการสอบสวนจากส านวนการ
สอบสวนและส านวนชนัสูตรพลกิศพ 

และ เสนอความเห็น 

- ขอ้กฎหมาย 
 

ส่งเร่ืองคืน         
สถานีต ารวจ / สนง. 
อยัการ/ สนง. อยัการ
สูงสุด    แกไ้ข 

แกไ้ข 

จบ 

ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

 

 

จนท.จดัท าหนงัสือน าส่งถึง 
สถานีต ารวจ / สนง. อยัการ/                 

สนง. อยัการสูงสุด 
 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ 

น าเรียน         
ผว. กทม. 

 

ทราบ 

 

ลงนามในหนงัสือถึง สถานี
ต ารวจ / สนง. อยัการ/                
สนง. อยัการสูงสุด     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพกรณี ความตายมิได้เป็นผลแห่งการกระทำผิดอาญา/ความตายอยู่ในระหว่างการควบคุมของเจ้าพนักงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ   
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ออกเลขรับหนังสือการส่งสำนวนชันสูตรพลิกศพประทับตรา
และลงรับหนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อผู้รับเอกสาร 

     

2  
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยลง
ชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่
กฎหมาย
กำหนด 

เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

เจ้า
พนักงาน-
ปกครอง 

- ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 
 

- ประมวล
กฎหมาย
วิธี
พิจารณา
ความ
อาญา 
มาตรา 
156 
 

3  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการส่งสำนวนการชันสูตรพลิกศพว่าได้
ดำเนินการตามขั้นตอนของประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
อาญา มาตรา 156 
ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

4.  
 

5  
นาท ี

ตรวจสอบสำนวน  ข้อกฎหมาย รูปแบบ ตัวสะกดบันทึกท่ีจะ
เสนอ 

5  
 

10 
นาท ี

ลงนามในบันทึกถึง ป.กทม. 

๖  
 

1 วัน ป.กทม. รับมอบอำนาจจาก ผว.กทม.ลงนามรับทราบสำนวน
การชันสูตรพลิกศพ  พิจารณาข้อเท็จจริงตามที่หน่วยงาน
เสนอและลงนามถึง ส่วนราชการเจ้าของสำนวนการชันสูตร
พลิกศพ  (พนักงานอัยการ หรือพนักงานสอบสวน) 

 
๗ 

 
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือภายนอกถึงส่วนราชการเจ้าของสำนวน 

 
 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.   
ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สปท. พิจารณาเสนอ 

ป.กทม.ลงนามรับทราบ 

ออกเลขรับเอกสารจากสำนักงาน
อัยการ/สำนักงานอยัการสูงสุด 



475 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนการพักการลงโทษ 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานประสานราชการ ผอ.สปท. ป.กทม. กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

      

 1      

 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   
 

   

 
 
 
 
 

1  
               

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

ออกเลขรับหนงัสือจาก
ทณัฑส์ถานของจงัหวดั

ต่าง  ๆ

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ จนท.  
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

 

 
จนท. ตรวจสอบความ ถกูตอ้ง
จดัท าหนงัสือแจง้ สนข. รับ

รายงานตวั 

จบ 

- กฎหมาย ระเบียบ            
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

หน.กลุ่มงานฯ
พิจารณาเสนอ 

ลงนามในหนงัสือ  
ถึง สนข. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนการพักการลงโทษ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1   
 
 

5 
นาท ี

ออกเลขรับหนังสือการพักการลงโทษประทับตราและลงรับ
หนังสือ ลงวันที่ เวลา และ   ลงชื่อผู้รับเอกสาร 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

2  
 

5 
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องดำเนินการโดย
ลงชื่อ วันที่และเวลา กำกับ 
 

 
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
รวดเร็ว 

เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่
กฎหมาย
กำหนด 

 
เอกสาร/ 
ผู้บังคับ 

บัญชาติดตาม 
 

 
เจ้า

พนักงาน
ปกครอง 

 
- ไม่มี - 

 
 
 
 
 
 
 

 
- พ.ร.บ.
ราชทัณฑ์ 
พ.ศ.
2497 
 
 

3  
 
 

25 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารจากกรมราชทัณฑ์ว่าบุคคลที่
ได้รับการพักการลงโทษมีภูมิลำเนาในกรุงเทพมหานคร และ
จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต   ที่เกี่ยวข้องรับรายงานตัว 
ร่างและพิมพ์บันทึกเสนอความเห็น 

4.  
 

10  
นาท ี

หน.กลุ่มงานฯ ตรวจสอบสำนวน ข้อกฎหมาย รูปแบบ 
ตัวสะกดบันทึกท่ีเสนอ 

5  
 
 

10 
นาท ี

ผอ.สปท.ลงนามในหนังสือถึงสำนักงานเขต   

6  
 

5 
นาท ี

จนท.ออกเลขหนังสือส่งสำนักงานเขต 

 
 
 
 

หน.กลุ่มงานฯ สั่งการให้ 
จนท. ที่เกี่ยวข้องดำเนนิการ 

จนท. ตรวจสอบความ ถกูต้องของ
เอกสารหลักฐานและเสนอความเห็น 

จนท.ออกเลขส่งหนังสือ 

หน.กลุ่มงานฯ พิจารณาเสนอ 

ผอ.สปท. ลงนามถึง 
สนข. 

ออกเลขรับเอกสารขอความรว่มมือ
จากกรมราชทัณฑ ์



 


