
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1. กระบวนการสารบรรณ 

1.1 กระบวนการย่อยการรับ – ส่งหนังสือ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
1. เปิดระบบ Intranet เข้า Website://circular. 
bangkok.go.th 
2. รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
และหน่วยงานนอกสังกัดกรุงเทพมหานครที่เรียน
ผู้อ านวยการส านักการคลัง รองผู้อ านวยการส านัก
หรือเลขานุการส านักการคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือที่รับจากหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครและหน่วยงานนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร รวมถึงหนังสือที่สั่งพิมพ์จากระบบ 
Intranet 
4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามภารกิจหรือ
อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ส่วนราชการในสังกัด สนค. 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมประกอบกับ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2558 
เมื่อวันที่ 20 มิ.ย. 2548 
1.ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ 



1.2กระบวนงานย่อยการโต้ตอบหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

  
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 

1 – 2  
วัน 

 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบหนังสือสั่งการที่ได้รับมอบหมาย
ว่ามีวัตถุประสงค์อะไร ต้องการอะไรและ
เมื่อไหร ่
2. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 
 
 
1. รวบรวมผลการด าเนินการจากส่วนราชการ
ในสังกัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน
ของผลการด าเนินการและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) จากส่วนราชการในสังกัด 
3. สรุปผลการด าเนินการในภาพของส านัก 
4. ท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นามในหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
(เสนอตามล าดับของผู้มีอ านาจลงนาม) เพื่อ
ส่งผลการด าเนินการและเอกสารประกอบ  
(ถ้ามี) 
5. ถ่ายส าเนาหนังสือ ผลการด าเนินการและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) เก็บเข้าแฟ้ม 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวิธีปฎิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ประกอบกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

1. เงื่อนเวลาที่
ระบุไว้ในหนังสือท่ี
แจ้งส่วนราชการ
ในสังกัด 
2. โทรศัพท์
สอบถามความ
คืบหน้าผลการ
ด าเนินการ 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฎิบัติงาน          
สารบรรณ 
2.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
 

 



1.3 กระบวนการย่อยการเข้าร่วมกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รัฐพิธีและงานพิธีต่างๆ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 – 2 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 – 2 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. พิจารณาหรือตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับเกี่ยวกับ
รายละเอียดกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระ
ราชพิธีรัฐพิธีและงานพิธีต่างๆ รวมถึงภารกิจท่ี
หน่วยงานได้รับมอบหมาย 

2. ตรวจสอบค าสั่งแบ่งกลุ่มการเข้าร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รัฐพิธีและงานพิธี
ต่างๆ ว่าอยู่ถึงกลุ่มใดและกลุ่มต่อไปคือกลุ่มใด (ทั้ง
กลุ่มข้าราชการช้ันผู้น้อยและข้าราชการช้ันผู้ใหญ)่ 
3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในการจัดซื้อชุดตัก
บาตรหากไม่เพียงพอในการด าเนินการท าหนังสือ
แจ้งส่วนราชการในสังกัดเพื่อขอความอนุเคราะห์
ร่วมบริจาคเงิน 

4. สรุปผลการพิจารณาหรือตรวจสอบเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ(ตามล าดับของผู้มี
อ านาจสั่งการเพื่อแจ้งส่วนราชการในสังกัด
ด าเนินการ ) 
1. จัดเตรียมชุดข้าวสาร อาหารแห้ง (กรณีที่มีการ
ระบุไว้ในหมายก าหนดการหรือภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย ) 
2.แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบและเขา้ร่วม
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รัฐ
พิธีและงานพิธีต่างๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 
รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
ถ่ายส าเนาหนังสือและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เก็บ
เข้าแฟ้มเพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการต่อไป 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 



1.4 กระบวนการย่อยการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข ์

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. เปิดระบบ MIS 2 เข้าระบบเรื่องราวร้องทุกข์ 
ตรวจสอบว่ามีเรื่องราวร้องทุกข์เข้ามาในระบบ
หรือไม่ ถ้าพบว่ามีเรื่องในระบบ ด าเนินการตอบรับ
เรื่องตามขั้นตอนการรับเรื่องราวร้องทุกข ์

2. ปริ้นซ์เรื่องที่ตอบรับจากระบบเรื่องราวร้องทุกข ์

3. ตรวจสอบจ านวนหน้าของเรื่องให้ครบถ้วนและ
ตรวจสอบความชัดเจนของหนังสือท่ีสั่งปรินซ์จาก
ระบบเรื่องราวร้องทุกข ์
 
 
 
1. รับหนังสือเรื่องราวร้องทุกข์จากกอง
ประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ,
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ,
ศูนย์รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ( 1555 ) และ
หนังสือท่ีปรินซ์จากระบบเรื่องราวร้องทุกข ์

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีได้รับตามภารกิจหรืออ านาจ
หน้าท่ีที่แต่ละส่วนราชการในสังกัดได้รับมอบหมาย 
2. ตั้งแท่นเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการเพื่อ
ส่งส่วนราชการในสังกัดด าเนินการ 
3. ส่วนราชการในสังกัดที่เกี่ยวข้องด าเนินการดังนี ้
   3.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องราวร้อง
ทุกข ์
  3.2 รายงานผลการด าเนินการส่งให้ผู้ร้องหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบโดยตรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ประกอบกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
- 
 

 
ปฏิบัติตามขั้นตอนการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราว          
ร้องทุกข ์

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

เงื่อนเวลาที่ระบุ
ไว้ในหนังสือแจ้ง
ส่วนราชการใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 

 
ส่วนราชการ
ในสังกัดที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
 
มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2558 เมื่อวันท่ี 
20 มิ.ย. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดระบบ MIS 2 

รับหนังสือ 

ด ำเนินกำร 



                   

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

   3.3 รายงานผลการด าเนินการให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครทราบผ่านทางปลัด
กรุงเทพมหานคร 
   3.4 ส าเนาผลการด าเนินการที่แล้วเสร็จส่งให้
ส านักงานเลขานุการเพื่อบันทึกผลการด าเนินการใน
ระบบเรื่องราวร้องทุกข ์
 
1. รับผลการด าเนินการที่แล้วเสร็จจากส่วนราชการ
ในสังกัด 
2. บันทึกผลการด าเนินการในระบบเรื่องราวร้อง
ทุกข ์
3. ส่งภาพถ่าย ประกอบการพิจารณาด าเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนให้กองกลางทางอีเมล์ 
bma.rongtook@gmail.com 
4. รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ (กรณีที่ไม่แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการถัดจาก
วันท่ีหน่วยงาน มีการตอบรับผ่านระบบ/รายงานครั้ง
ที่ 1 ) ทุกวันท่ี 15 และวันท่ี 30 ของเดือน 
(ส าหรับเดือนกุมภาพันธ์ ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของ
เดือน 
5. ท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับ
เรื่องราวร้องทุกข์ในภาพหน่วยงาน ภายในวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป ถึงกองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานครและกองงานผู้ตรวจราชการ ส านัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
6. ถ่ายส าเนาเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงาน 

mailto:bma.rongtook@gmail.com


 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ประกอบกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 

 
 
 
 
 
1. ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรวบรวม 



1.5 กระบวนการย่อยการส ารวจความคิดเห็น                 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 
วัน 

 
 
 
 
 
 

3.-5 
วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. ทบทวนหรือตรวจสอบแนวทางหรือนโยบายการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแบบส ารวจความพึง
พอใจของส านักการคลัง (ตัวช้ีวัดที่ 3.3 ) 
 
 
 
 
 
ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของส านักการคลัง 
(ตัวช้ีวัดที่ 3.3 ) 
 
 
 
 
 
1. ท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแบบส ารวจและลงนามในหนังสือถึง
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและส่วนราชการ
ในสังกัดเพื่อกรอกแบบส ารวจ 

2. ท าหนังสือถึงกองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อขอความอนุเคราะห์ลงข้อมูล
แบบส ารวจในเว็บไซด์ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. รวบรวมแบบส ารวจ ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความสมบูรณ์ของแบบส ารวจ 

2. บันทึกข้อมูลแบบส ารวจในโปรแกรมวิเคราะห์
ข้อมูลส าเร็จรูป (โปรแกรม SPSS ) 
3. วิเคราะห์ข้อมูล 

4. สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
- 
 
 

 
 
 
 
 
ปฎิบัติตามระเบียบ           
วิธีวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรม
ส าเร็จรูป   
(โปรแกรม  

SPSS ) 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

แบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวิธีวิจัย 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

ทบทวน/ตรวจสอบ 

เตรียมการ 

ด าเนินการ 

วิเคราะห ์



  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
1. รายง่านผลการส ารวจเสนอผู้อ านวยการส านัก
การคลังทราบและพิจารณาสั่งการแจ้งส่วนราชการ
ในสังกัด 

2. ท าหนังสือถึงผู้ตรวจราชการประจ าส านักแจ้งผล
การส ารวจ 

3. ถ่ายส าเนาเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
น าผลการส ารวจ
ไปใช้ในการ
พัฒนา
หน่วยงาน 

 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

รายงาน 

ส่งหนังสือ 



1.6 กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 – 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 – 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือหรือเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษาหรือท่ีเก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้
ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้วที่หมดความจ าเป็นใน
การใช้งานแล้ว 

2. ท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 
 
 
 
 
 
1. ท าหนังสือเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือและขออนุมัติท าลายหนังสือ 
2. พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอ
ท าลายและรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้ง
ข้อคิดเห็นของการพิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณา 
3. ท าหนังสือถึงส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศลิปากรพิจารณาให้ความเห็นชอบรายการบัญชี
หนังสือขอท าลาย 
4.รับผลการพิจารณาจากส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
5. ท าหนังสือถึงกองกลางขอความอนุเคราะห์ในการ
ท าลายหนังสือเนื่องจากเป็นหน่วยงานท่ีมีศูนย์
ท าลายหนังสือ 
 

 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ประกอบกับ
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
1. ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ         
งานสารบรรณ 

2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบ/คัดแยก 

ด ำเนินกำร 



                   

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รายงานผลการท าลายหนังสือให้ผูบ้ังคับบัญชา 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบ 
 
 
 
 
 
เก็บบัญชีหนังสือขอท าลายไว้เพื่อเป็นหลักฐาน           
หากมีการขอค้นภายหลังหรือไว้ใช้เป็นสถิติในการ
ท าลายหนังสือครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 

เก็บรวบรวม 



แผนผังกระบวนการ 1. กระบวนการสารบรรณ 

1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1-2  คน 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

              เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             เห็นชอบ 
 
 

 
เริ่ม 

        ลงทะเบียนรับหนังสือ 

- รับจากระบบ  Intranet 

- รับจากหน่วยงานภายใน/ภายนอกสังกัด กทม. 

 

พิจารณา พิจารณา 

กรณีที่ ป.กทม. หรือ ผว.กทม.สั่งการ 

ส่วนราชการ
ในสังกัด สนค. 

จบ 



1.2 กระบวนงานย่อยการโต้ตอบหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 
ผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  เห็นชอบ 

 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 

 

 
เริ่ม 

พิจารณาหรือตรวจสอบวัตถุประสงค์ของหนังสือ                
ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 

เสนอ ผอ.สนค. พิจารณาส่ังการ 

 

พิจารณา 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนค. ด าเนินการ
ตามที่ ผอ.สนค.             

สั่งการ 

จบ 

รวบรวมผลการด าเนินงานจากส่วนราชการในสังกัด 

สนค. 

 ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

ส าเนาผลการด าเนินการและเอกสาร

ประกอบ(ถ้าม)ี 

พิจารณา 

ส่งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 



1.3 กระบวนงานย่อยการเข้าร่วมกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร งานพระราชพิธี รัฐพิธีและงานพิธีต่างๆ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 – 2 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

                       เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เริ่ม 

ตรวจสอบ 
- หนังสือส่ังการท่ีได้รับให้ร่วมกิจกรรมหรืองานต่าง  ๆ

- กิจกรรมหรืองานต่างๆ ท่ีต้องเข้าร่วม 

- ค าส่ังการจัดกลุ่มเข้าร่วมกิจกรรมหรืองานต่าง  ๆ

- ยอดคงเหลือ (กรณีมีการท าบุญตักบาตร) 

 

พิจารณา 

ส่วนราชการใน
สังกัด สนค. 

ด าเนินการตามที่ 
ผอ.สนค.             
สั่งการ 

จบ 

เสนอ ผอ.สนค. พิจารณาส่ังการ 

 

แจ้งส่วนราชการ 

 

ส าเนาผลการด าเนินการ 

 

- ท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายให้เข้า
ร่วมกิจกรรมหรืองานต่างๆ 1 – 2 วัน 

พิจารณา 



1.4 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข ์

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 
ผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 -5 วัน 
 
 
 

ภายใน            
1 วัน 

 
 

ภายใน            
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
      ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  เห็นชอบ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

                              รับเรื่อง 

 

พิจารณา 
ส่วนราชการใน
สังกัด สนค.  

จบ 

- รับหนังสือจากระบบเรื่องราวร้องทุกข ์

- รับหนังสือจากกองประชาสัมพันธ์ สนป. ,สผว.กทม.
และศูนย์รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ( 1555 ) 

 

ท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข ์

ส าเนาผลการด าเนินการ 

พิจารณา กองกลาง สนป. , 

กองงานผู้ตรวจ
ราชการ 

เปิด MIS 2 

บันทึกผลการด าเนินงานในระบบ 



1.5  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
10 – 15 

วัน 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

 
3 - 5 วัน 

 
 

    
 ภายใน 
1 วัน 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

 
 
 
 

 
4 - 5 คน 

 
 

 
1  คน 

 
 

 
1  คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                    ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

                     เห็นชอบ 
 
                     ไม่อนุมัต ิ

 
 

                       อนุมัติ  
 
 
 
 

 
                    
                      ไม่อนุมัติ 
                        
                        อนุมัติ 
 
 
                     ลงนาม 

 
 
 

เริ่ม 

ท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 

พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

แจ้งคณะกรรมการ ฯ ทราบและพิจารณาหนังสือ            
ขอท าลาย 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือหรือเอกสารที่ครบ          
อายุเก็บรักษา 

พิจารณา 

คณะกรรมการ
ท าลายหนัสือ  

รายงานผลการพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

ท าหนังสือแจ้งส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

 

พิจารณา 

พิจารณา 



ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ส านักงานเลขานุการ 

งานธุรการ เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการส านัก/รอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
       

 
 
 

                        ลงนาม 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
                      

                         ทราบ 
 
 

 
 
 
 

                         
 
 
 
 

 

 

ท าหนังสือแจ้ง กองกลาง สนป. ขอความอนุเคราะห ์

 

ส านักหอ
จดหมายเหตุ

แห่งชาติ  

พิจารณา 

กองกลาง 

สนป.  

ผลการพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

พิจารณา 

ผลการท าลายหนังสือ 

ผลการด าเนินการ 

จบ 


