


คํานํา 

  กรุงเทพมหานครในฐานะองคกรปกครองทองถ่ินรูปแบบพิเศษ มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการ 
ประชาชนต้ังแตเกิดจนตาย การพัฒนารูปแบบการใหบริการประชาชนไดมีการพัฒนาอยูตลอดเวลา โดยเฉพาะ 
ฝายปกครอง สํานักงานเขต นับไดวาเปนงานหลักท่ีมีความสําคัญฝายหนึ่ง ซ่ึงนอกจากจะมีหนาท่ีในการใหบริการ
ประชาชนโดยตรงแลวยังมีหนาท่ีในการบริหารและประสานงานในหนวยงานสํานักงานเขตอีกดวย  
  ปจจุบันฝายปกครอง มีหนาท่ีรับผิดชอบครอบคลุมงานหลายดาน ไดแก ทะเบียนพินัยกรรม  
ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจา ทะเบียนสัตวพาหนะ  
ทะเบียนนิติกรรม การฌาปนกิจสงเคราะห การสอบสวนรับรอง การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                
การเลือกต้ัง การทําประชามติและประชาพิจารณ การจัดทําแผนพัฒนาเขต การคุมครองผูบริโภค การประชุม           
การบริหารและบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ การบริหารงานบุคคล การดําเนินการทางวินัย งานมวลชน              
งานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การประชาสัมพันธ การรับเรื่องรองทุกข การสื่อสารและรับสงวิทยุ              
งานอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน งานลูกเสือชาวบาน งานเขตเคลื่อนท่ี งานสภาเขต งานราชการสวนภูมิภาค 
งานยุทธศาสตรนโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล งานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการ               
งานชวยอํานวยการและเลขานุการ งานพิธี รัฐพิธี งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ
สวนกลาง งานสารสนเทศ งานการเลือกต้ัง งานราชการประจําท่ัวไปของสํานักงานเขต งานท่ีไมไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของสวนราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นไดวาฝายปกครองตองปฏิบัติงานเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย และ
คําสั่งตาง ๆ  เปนจํานวนมาก ดังนั้น เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานฝายปกครองจึงตองเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ 
และใชกฎหมาย กฎ ระเบียบ อยางถูกตองตลอดเวลา  
  คู มือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต ฉบับนี้ ไดพิจารณาจัดทําข้ึนเพ่ือให 
ผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการทํางานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร มีมาตรฐานการปฏิบัติงานท้ังใน                
เชิงปริมาณและคุณภาพ มีรายละเอียด ระยะเวลา และข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการตาง ๆ 
ของหนวยงาน โดยผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูดวยตนเองและสามารถนําไปอางอิงไมใหเกิดขอผิดพลาดในการ 
ปฏิบัติงานทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว ถูกตอง รวดเร็ว สอดคลองกับกฎหมาย และ             
เปนธรรมซ่ึงจะสงผลใหประชาชนผูขอรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
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                                   อยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

99 

                           19.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

100 

                           19.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

101 

                           19.6 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการ  
                                   กรุงเทพมหานคร กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

102 

                           19.7 กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

103 

                           19.8 กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

104 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           19.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

105 

                           19.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัย 
                                   อยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

106 

                           19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร   
                                   กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

107 

                  20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 108 
                           20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให และจํานองเรือท่ีมี 
                                   ระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

108 

                           20.2 กระบวนงานยอยการโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมี  
                                   ระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

109 

                           20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวาง 
                                   ตั้งแต 6 ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

110 

                           20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 111 
                           20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 113 
                           20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 115 
                  21. กระบวนงานการเลือกตั้ง 117 
                           21.1 กระบวนงานการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 117 
                                   21.1.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผน                
                                              ท่ีเก่ียวของ 

117 

                                   21.1.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งศูนยประสานงานการเลือกตั้ง   
                                              ระดับเขต (ส.ส.) 

119 

                                   21.1.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งอนุกรรมการ/                    
                                              คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ส.ส.) 

121 

                                   21.1.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเก่ียวของ (ส.ส.) 123 
                                   21.1.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายชื่อผูสมัคร    
                                              (เฉพาะแบบแบงเขตเลือกตั้ง ส.ส.) 

126 

                                   21.1.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ส.ส.) 130 
                                   21.1.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการ  
                                              เลือกตั้ง (ส.ส.) 

132 

                                   21.1.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง   
                                              และผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

134 

                                   21.1.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 136 
                           21.2 กระบวนงานการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิก       
                                   กรุงเทพมหานคร 

139 

                                   21.2.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผน                
                                              ท่ีเก่ียวของ 

139 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                                   21.2.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งศูนยประสานงานการเลือกตั้ง   
                                              ระดับเขต (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

141 

                                   21.2.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งอนกุรรมการ/                    
                                              คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง                  
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

143 

                                   21.2.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเก่ียวของ                    
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

145 

                                   21.2.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายชื่อผูสมัคร    
                                              (เฉพาะ ส.ก.) 

148 

                                   21.2.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง                  
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

152 

                                   21.2.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการ  
                                              เลือกต้ัง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

154 

                                   21.2.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง   
                                              และผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

156 

                                   21.2.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 158 
สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  
                  1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 161 
                  2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย 164 
                           2.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชยจัดตั้งใหม 164 
                           ๒.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 166 
                           ๒.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 168 
                           2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 170 
                           2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย 172 
                           2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย 174 
                           2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 176 
                  ๓. ทะเบียนพินัยกรรม 178 
                           3.1 กระบวนงานยอยทะเบียนพินัยกรรม 178 
                           3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การถอนการตัด   
                                 ทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การสละมรดก 

184 

                           3.3 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับ 
                                 มรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

189 

                           3.4 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาท 
                                 โดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/   
                                 หนังสือสละมรดก 

195 

                  ๔. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 197 
                           ๔.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 197 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           ๔.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 200 
                           4.3 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือ  
                                 เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม  

203 

                           ๔.๔ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 206 
                  5. กระบวนงานจดทะเบียนมูลนิธิ 209 
                           ๕.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธ ิ 209 
                           ๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด 
                                 หรอืเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

213 

                           ๕.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของมูลนิธ ิ 217 
                           ๕.๔ กระบวนงานยอยจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 220 
                           5.5 กระบวนงานยอยการรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธ ิ 223 
                  ๖. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 226 
                           ๖.๑ กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตัง้สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  226 
                  ๗. กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 231 
                  ๘. กระบวนงานทะเบียนศาลเจา 234 
                           ๘.๑ กระบวนงานยอยการจัดตั้งศาลเจา (ข้ึนทะเบียนศาลเจา) 234 
                           ๘.๒ กระบวนงานยอยการอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 236 
                           ๘.๓ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตรา 
                                 สอดสองศาลเจา  

238 

                           ๘.๔ กระบวนงานยอยการออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการ 
                                 ปกครองศาลเจาผูตรวจตราสอดสองศาลเจา  

240 

                           ๘.๕ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร  
                                 /ท่ีดินของศาลเจา  

242 

                           ๘.๖ กระบวนงานยอยการกอสรางบูรณะซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา 244 
                           ๘.๗ กระบวนงานยอยการเฝาระวังรักษาแนวเขตท่ีดินของศาลเจา 246 
                  ๙. กระบวนงานการจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย        248 
                  ๑๐. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล  250 
                           10.1 การจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการ 

                                   กรุงเทพมหานครประจําป  
250 

                           10.2 การพิจารณาตัวชี้วัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

                                   หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 
253 

                           10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 255 
                           10.4 กระบวนงานยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตาม 
                                   คํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

257 

                  ๑๑. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 259 
                           ๑๑.๑ กระบวนงานยอยการลาประเภทตางๆ 259 
                           ๑๑.๒ กระบวนงานยอยลาไปตางประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย                               260 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           ๑๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 261 
                           ๑๑.๔ กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ  263 
                           ๑๑.๕ กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
                                   และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

266 

                           ๑๑.๖ กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง  269 
                           ๑๑.๗ กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติราชการ 271 
                           ๑๑.๘ กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา  
                                   (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 

273 

                           ๑๑.๙ กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา  
                                   (ตามอัตราวางของหนวยงาน) 

276 

                           ๑๑.๑๐ กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคล 
                                    เขาเปนลูกจางชั่วคราว 

279 
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1 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ เก่ียวข้ อง
ใช้ประโยชน์เป็นแนวทางการด าเนินงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงานและเพ่ือช่ วยให้การท างานเป็นไป              
อย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาดหรือลดเวลาในการท างาน ช่วยให้งานเสร็จเร็วขึ้น รวมถึงช่วยลดปัญหาของการท างาน
หลายมาตรฐาน ให้เป็นการท างานที่มีมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงแบ่งภารกิจในการปฏิบัติงานออกเป็น 22 กระบวนงาน 
ดังนี้ 

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 

2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 
3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 

5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 
6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 

9. กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

10. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 
16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

17. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
18. กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
19. กระบวนงานการด าเนินการทางวินัย 

  20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พาหนะ 
  21. กระบวนงานการเลือกต้ัง 
  22. กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  เนื้อหาสาระของคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงต่างๆ 
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง 
ทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต 
  
  



2 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ในสภาพการณ์ปัจจุบัน หลายหน่วยงานอาจมีความรู้สึกว่างานใน หน่วย งานของ ตนนั้ น               
ยังไม่เป็นระบบเท่าที่ควร เนื่องจากความไม่ชัดเจนว่าจะท าอะไรก่อนหลังหรือใครต้องเป็นคนท างานในขั้นตอน ใด             
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ซ้ าซ้อนท าให้เสียเวลา เสียทรัพยากร และไม่มีประสิทธิภาพ หรืออาจเกิดความขั ดแย้ง
ระหว่างบุคลากรในหน่วยงานรวมทั้งบางลักษณะงาน มีรายละเอียดสูง ผู้ปฏิบัติงานขาดความม่ันใจ เกรงว่า          
จะปฏิบัติงานผิดพลาด องค์กรทั้งหลายจึงต้องการที่จะพัฒนาการท างานขององค์กรให้มีระบบการท างานที่ดี      
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงานเพ่ิมประสิทธิภาพ ลดการสูญเสียและลดปัญหาความขัดแย้งในการท างาน
ระหว่างบุคลากรของหน่วยงานรวมทั้งลดปัญหาความซ้ า ซ้อนในการปฏิบัติงาน ได้ผลิตผลหรือการบริการ             
ที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด   
  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต ซ่ึงประกอบด้วย แผนผังกระบวนงานและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ซ่ึงเป็นข้อก าหนดทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ คณะท างานฯ จึงได้วิเคราะห์และก าหนด
กระบวนงานเพ่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงานเป็นส่วน หนึ่ง        
ของการน ากระบวนงานไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ในการสอนงาน 
การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานและสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ      
  



3 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้กรุงเทพมหานครมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการศึกษา                        
.   ท าความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน     
    ลดความซ้ าซ้อน ตลอดจนความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือใช้ในการอ้างอิงในการปฏิบัติงานและลดข้อขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือใช้ในการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการท างาน 
5. เพ่ือใช้เป็นองค์ความรู้และเป็นแหล่งข้อมูลแก่ผู้สนใจ 
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ขอบเขตของกระบวนงำน 

1. กระบวนงำนกำรสอบสวนรับรอง เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน การสอบสวน เสนอความเห็น การ
พิจารณาอนุมัติ จนถึงส่งมอบหนังสือรับรอง 
2. กระบวนงำนทะเบียนพำณิชยกิจ 
 2.1 การจดทะเบียนพาณิชย์ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
ออกใบทะเบียนพาณิชย์ เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.2 การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ออกใบทะเบียนพาณิชย์  เก็บค่าธรรมเนียมส่งมอบเอกสาร จนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ ออกใบยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.4 การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลในร ะบบ
คอมพิวเตอร์ ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์ เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.5 การขอตรวจค้นดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน     
จัดเอกสารส าหรับการตรวจสอบ เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.6 การขอคัดและรับรองส าเนาเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน 
จัดเอกสารส าหรับการตรวจสอบ เก็บค่าธรรมเนียม รับรองและส่งมอบเอกสารจนถึงจัดท าแฟ้มทะเบียน 
 2.7 การออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ เริ่มจากมีเหตุสงสัยหรือตรวจเพ่ือให้ค าแนะน า ประสานการ
ตรวจสอบ สรุปผลการตรวจ/รายงานผลการตรวจ 
๓. กระบวนงำนทะเบียนพินัยกรรม 
 3.1 การท าพินัยกรรม เริ่มจากรับค าขอ (พ.ก. 1) ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน  
จัดท า พ.ก. 2 / พ.ก. 3 และพิมพ์ซอง (กรณีท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง/ แบบวาจา) บันทึกลงบนซอง 
(กรณีท าพินัยกรรมแบบเอกสารลับ) จัดท า พ.ก. 7 (กรณีที่ฝากพินัยกรรมไว้ที่ส านักงานเขต) เสนอควา มเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้ มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร (กรณีรับ
พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองไปทันที ให้คัดส าเนาและให้ผู้มีอ านาจลงนาม ลงนามในส าเนาพินัยกรรมแล้วเ ก็บ
ไวใ้นที่ปลอดภัย) 
 3.2 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/การสละมรดก  
เริ่มจากรับค าขอ (พ.ก. 1) ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน จัดท าหนังสือส าคัญ เสนอความเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบ พ.ก. 8 จัดเก็บหนังสือ/ พ.ก. 
4 หรือ พ.ก. 5 หรือ พ.ก. 6 ไว้ในที่ปลอดภัย 
 3.3 การขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรม  
มิให้รับมรดก/หนังสือสละมรดก เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติ ตรวจค้นพินัยกรรม/หนังสือส าคัญ
และต้นขั้ว พ.ก. 7 หรือ พ.ก. 8 สอบสวน เสนอความเห็น พิจารณาอนุญาต ส่งมอบพินัยกรรม/หนังสือส าคัญ  
 3.4 การคัดและรับรองส าเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือถอนการ ตัด
ทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือสละมรดก เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติ สอบสวน     
คัดส าเนาเอกสาร เสนอความเห็น พิจารณาลงนาม เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร 
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๔. กระบวนงำนทะเบียนสมำคม  
 4.1 การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม เริ่มจากรับค าขอ เก็บค่าธรรมเนียมค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอความเห็น แจ้งสมาคม เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดท าแฟ้มทะเบียน  
 4.2 การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม เริ่มจากรับค าขอ เก็บค่าธรรมเนียมค าขอ  
ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอความเห็น แจ้งสมาคม เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดเก็บ
เอกสาร  
 ๔.3 การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม เริ่มจากรับค าขอ 
เก็บค่าธรรมเนียมค าขอ ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบั ติ เสนอความเห็นตามล า ดับชั้น แจ้งสมา คม                 
เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดเก็บทะเบียนเอกสาร  
 4.4 การจดทะเบียนเลิกสมาคม เริ่มจากรับค าขอ เก็บค่าธรรมเนียมค าขอ  ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น แจ้งสมาคม จัดเก็บเอกสาร  
๕. กระบวนงำนทะเบียนมูลนิธิ  
 5.1 การจดทะเบียนจัดต้ังมูลนิธิ  เริ่มจากรับค าขอตามแบบ ม.น.๑ เก็บค่าธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสาร  
 5.2 การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุด / การเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ เริ่มจาก
รับค าขอตามแบบ ม.น. ๒ เก็บค่าธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอนายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสาร 
 5.3 การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเ ติมข้ อบัง คับของมูลนิธิ เริ่มจากรับค าขอตามแบบ ม.น. ๒ เก็บ
ค่าธรรมเนียม ตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบ
เอกสาร  
 5.4 การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ เริ่มจากรับค าขอตามแบบ ม.น. 6 ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอนาย
ทะเบียน พิจารณาอนุญาต แจ้งมูลนิธิ เก็บค่าธรรมเนียมจ าหน่ายทะเบียนมูลนิธิและจัดเก็บเอกสาร  
 5.5  การรายงานการด าเนินกิจการของมูลนิธิ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี โดยออกตรวจตราการด าเนิน 
กิจการของมูลนิธิ ให้มูลนิธิจัดท าแบบรายงานการด าเนินกิจการ รายงานการประชุม บัญชีรายรับ รายจ่าย และงบดุล  
รวบรวมแบบรายงานน าส่งส านักงานปกครองและทะเบียน จดัเก็บรายงานการด าเนินกิจการ 
๖. กระบวนงำนทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  
 6.1 การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เริ่มจากรับค าขอ เก็บค่าธรรมเนียม  ตรวจสอบ
หลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน  เสนอความเห็น เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบ
เอกสาร จัดท าแฟ้มทะเบียน  
 6.2 การจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์/ จดทะเบียนเลิกสมา คม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ /การออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เริ่มจากรับค าขอ           
เก็บค่าธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐาน จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน เสนอความเห็น เก็บค่าธรรมเนียม          
ส่งมอบเอกสารและจัดเก็บแฟ้มทะเบียน  
7. กระบวนงำนทะเบียนมัสยิด เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาเสนอความเห็น มีค าสั่งรับ                    
จดทะเบียนจัดต้ังมัสยิด จนถึงส่งมอบหนังสือส าคัญแสดงการจัดต้ังมัสยิด 
8. กระบวนงำนทะเบียนศำลเจ้ำ 
 8.1 การขึ้นทะเบียนศาลเจ้า เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาเสนอความเห็น จนถึงการรับ 
รายงาน  
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 8.2 การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาอนุญาต จนถึง 
การรับรายงาน  
 8.3 การแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า เริ่มจ ากรับค าขอ ตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอความเห็น จนถึงพิจารณาอนุญาตและส่งมอบเอกสาร 

8.4 การออกบัตรและใช้บัตรประจ าตัวผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า  เริ่มจาก
รับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวน เสนอความเห็น จนถึงพิจารณาอนุญาตและออกบัตรประจ าตัว 
 8.5 การขอเช่าอาคาร/ที่ ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร /ที่ ดินของศาลเจ้า  เริ่มจากรับค าขอ 
ตรวจสอบหลักฐาน เสนอความเห็น จนถึงพิจารณาอนุญาตและการเก็บสัญญาเช่า  
 8.6 การก่อสร้างบูรณะ ซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เสนอ
ความเห็น จนถึงพิจารณาอนุญาตและแจ้งผู้ร้อง 
 8.๗ การเฝ้าระวังรักษาแนวเขตที่ดินของศาลเจ้า เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เสนอความเห็น 
จัดท าแฟ้มทะเบียน 
๙. กระบวนงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วนราชการ จัดท าแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เสนอความเห็น อนุมัติแผนฯ เวียนแจ้งแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประชุมซักซ้อมแผน 
ฝึกซ้อมตามแผน รายงานผล 
๑๐. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและกำรติดตำมผลกำรประเมิน  

10.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล  เริ่มจากรับเรื่อง เวียนแจ้ง   
แต่งต้ังคณะท างาน ประชุมคณะท างาน รับฟังความคิดเห็นจากทุกภาคส่วน จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้ส านักยุทธศาสตร์และการประเมินผล จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ ราชการให้
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ติดตามพิจารณาการตรวจร่างแผนปฏิบัติราชการจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลแจ้งส่วนราชการ ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานเพ่ือจัดสรรงบประมา ณ
ประจ าปี 

10.2 การติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองและการประเมินการปฏิบัติรา ชการ 
เริ่มจากรับเรื่อง น าแผนปฏิบัติราชการ ฯเตรียมการบันทึกตามโครงการ/กิจกรรม บันทึกโครงการ/กิจกรรม ภายใน
ส านักงานเขต ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการประจ าปี  เสนอหนังสือรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
รวบรวมและสรุปผลคะแนน 
๑๑. กระบวนงำนกำรบริหำรงำนบุคคล  (ข้ำรำชกำร) 
 11.1 การลาประเภทต่างๆ (การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาคลอดบุตร ลาเข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการตรวจเพ่ือเข้ารับราชการทหาร)      
เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอหนังสือ พิจารณาอนุญาต จนถึงรวบรวม  

11.2 การลาไปต่างประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม จนถึงรวบรวม  

11.3 การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
จนถึงรวบรวม 

11.4 การพิจารณาความดีความชอบ เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วนราชการทราบ ตรวจสอบ จัดท าค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ การเสนอรายชื่อของส่วนราชการ การพิจารณาของคณะกรรมการ ส่งผลการพิจ ารณา     
การจัดท าค าสั่ง การแจ้งหน่วยงาน การลงทะเบียน 
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11.5 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วน
ราชการทราบ ตรวจสอบ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ การเสนอรายชื่อของส่วนราชการ การพิจารณาของ
คณะกรรมการ การจัดท าบัญชีรายชื่อ การส่งบัญชีรายชื่อ การลงทะเบียนประวัติ 

 
 11.6 การแต่งต้ังให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ จัดส่งรายชื่อเพ่ือท าค าสั่ง 
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ลงทะเบียนประวัติ 
 11.7 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เริ่มจาก ตรวจสอบ จัดท าค าสั่ง แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ลงทะเบียนประวัติ 
 11.8 การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจ า (ตามกรอบอัตราก าลังของกรุงเทพมหานคร) เริ่มจากรับเรื่อง   
แจ้งส่วนราชการทราบ ตรวจสอบ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา แจ้งส่วนราชการ      
ที่เก่ียวข้อง เสนอส านักงานการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณา จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งต้ัง บันทึกทะเบียนประวัติ 
 11.9 การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจ า (ตามอัตราว่างของหน่วยงาน) เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ   
แจ้งส่วนราชการทราบ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ จัดเตรียมข้อมูล คณะกรรมการพิจารณา แจ้งผลการ
พิจารณา จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งต้ัง บันทึกทะเบียนประวัติ 
 11.10 การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราว  เริ่มจากรับเรื่อง 
ตรวจสอบ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ตรวจสอบเอกสาร ประกาศผลการคัดเลือก รายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงาน 
จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งต้ัง บันทึกทะเบียนประวัติ 
 11.11 การคัดเลือกข้าราชการดีเด่นของหน่วยงาน เริ่มจากรับเรื่อง จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประกาศแจ้งส่วนราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ คณะกรรมการพิจารณา แจ้งผลการพิจารณา ลงทะเบียนประวัติ 
 11.12 การขออนุมัติอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบอัตราก าลัง เสนอขออนุมัติ 
แจ้งผลการพิจาณา/รวมเรื่อง 
 11.13 การให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบประวั ติ   
การรับราชการ เสนอขอความเห็นชอบ แจ้งผลการพิจารณา จัดท าค าสั่งให้โอน แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ลงทะเบียนประวัติ 

11.14 การขออนุญาตลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  เริ่มจากรับเรื่อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ พิจารณาอนุญาตและลงนามในค าสั่ง                     
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ลงทะเบียนประวัติ 

11.15 การแจ้งเข้า-ออก ประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว เริ่มจากรับรายงานตัวลูกจ้าง ตรวจสอบสิทธิ
ประกันสังคม จัดท าแบบ สปส. (สปส. 1.03/1, สปส. 1-03, สปส. 6-09) ส่ง/ยื่นแบบประกันสังคม  

11.16 การจัดท าบัญชีถือจ่าย ( จ. 18) เริ่มจากร่างข้อมูลบัญชีถือจ่าย (จ. 18) ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนออนุมัติลงนาม ส่งส าเนาบัญชีถือจ่าย (จ. 18)  

11.17 การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า เริ่มจากรับเรื่อง เวียนแจ้งหนังสือ เปิดรับสมัครคัดเลื อก 
ตรวจสอบหลักฐาน จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลสอบ ส่งส าเนาค าสั่ง 
12. กระบวนงำนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ เริ่มจากการรับ – ส่งหนังสือราชการ ตรวจสอบจ าแนกหนังสือ เสนอ
หนังสือ ส่งหนังสือ เก็บรักษาหนังสือ จนถึงท าลาย 
13. กระบวนงำนกำรกล่ันกรองงำนและช่วยอ ำนวยกำร เริ่มจากรับหนังสือ ตรวจสอบกลั่นกรอง ประสาน/
รวบรวมข้อมูล สรุปรายงานผล 
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14. กระบวนงำนกำรบริหำรกำรประชุม เริ่มจากรับหนังสือ การเตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม บันทึกการ
ประชุม การสรุปรายงานการประชุม และการติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม ท ารายงานการประชุม 
ผู้บริหารพิจารณารายงานการประชุม จนถึงเวียนแจ้งรายงานฯ 
15. กระบวนงำนกำรจัดงำนพิธี รัฐพิธี เริ่มจากการรับเรื่องหรือหนังสือสั่ งการจากกรุงเทพมหานคร แต่งต้ัง
คณะกรรมการ ด าเนินงาน ประชุมคณะกรรมการฯ มอบหมายภารกิจผู้ เก่ียวข้อง ประสานผู้เก่ียว ข้อง จัดท า
หนังสือเชิญ จัดเตรียม สถานที่ ประชาสัมพันธ์การจัดงาน จนถึงสรุปรายงานผล 
16. กระบวนงำนกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำร เริ่มจากการจัดท าแผนการรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานที่ ราชการ/หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย จัดประชุม
เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง มอบหมายภารกิจ จัดหาวัสดุอุปกรณ์ จัดท าค าสั่งมอบหมายภารกิจ จนถึงสรุปรายงานผล 
17. กระบวนงำนกำรประชำสัมพันธ์และกำรรับเรื่องร้องทุกข์  

17.1 การประชาสัมพันธ์ เริ่มจากประสานขอข้อมูล จัดท าข่าว เผยแพร่ข่าว รายงานผู้บริหารทราบ 
17.2 การรับเรื่องร้องทุกข์ เริ่มจากรับเรื่องร้องทุกข์ พิจารณากลั่นกรอง เสนอหนังสือ ส่งเรื่องร้องทุกข์ 

ตรวจสอบ/ติดตาม บันทึกผลการด าเนินการ รายงานผลการด าเนินการ จัดเก็บข้อมูล 
18. กระบวนงำนควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี เริ่มจากรับเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจ ริง
ความรับผิดทางละเมิด คณะกรรมการรวบรวมหลักฐาน และให้ผู้ที่เก่ียวข้องชี้แจง คณะกรรมการเสนอความเห็น ผู้
แต่งต้ังวินิจฉัยสั่งการ ส่งส านวนให้กระทรวงการคลัง/ กระทรวงมหาดไทย กระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทย
พิจารณาและแจ้งผลการตรวจสอบ มีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทยและแจ้ง ให้
หน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 
๑9. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย เริ่มจากรับเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย คณะกรรมการรวบรวม
หลักฐาน และให้ผู้ที่เก่ียวข้องชี้แจง คณะกรรมการเสนอความเห็น ผู้แต่งต้ังวินิจฉัยสั่งการและแจ้งให้หน่วยงานและ
ผู้เก่ียวข้องทราบ 
20. กระบวนงำนทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พำหนะ 
 20.1 การซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให้ และจ านองเรือที่มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไป เริ่มจากรับค าขอ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น ผู้ มีอ านาจ
พิจารณารับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร  
 20.2 การโอนเรือที่มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไปโดยมรดก เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบเอกสารประกอบค า
ขอ จัดท าประกาศ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น            ผู้มีอ านาจพิจารณา
รับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร  
 20.3 การไถ่ถอนการขายฝากและไถ่ถอนจ านองเรือที่ มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไป        เริ่มจากรับค าขอ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น ผู้ มีอ านาจ
พิจารณารับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.4 การย้ายสัตว์พาหนะและจ าหน่ายทะเบียน เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เสนอความเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.5 การโอนกรรมสิทธ์ิสัตว์พาหนะ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เก็บค่าธรรมเนียม เสนอความเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.6 การจดทะเบียนต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบสอบสวน เสนอควา มเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร 
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21. กระบวนงำนกำรเลือกต้ัง 
 21.1 การจัดการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  เริ่มจากมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกต้ัง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร จัดท าแผนด าเนินการและสนับสนุนการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและแผนที่ เก่ียวข้อง 
จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการเลือกต้ังระดับเขต แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะท างานช่วยเหลือการปฏิบั ติงาน
เลือกต้ัง ประชุมมอบหมายภารกิจการพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์การ
เลือกต้ัง รับสมัครและประกาศรายชื่อผู้สมัคร ก าหนดหน่วยเลือกต้ังและที่เลือกต้ัง จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ มีสิ ทธิ
เลือกต้ัง สรรหาและแต่งต้ังเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ัง จัดอบรมเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ังและผู้ท า
หน้าที่ในวันลงคะแนนเลือกต้ัง จัดลงคะแนนเลือกต้ังล่วงหน้า จัดการลงคะแนนเลือกต้ังการนับคะแนนเลือกต้ังและ
การส่งผลคะแนนเลือกต้ัง รายงานผลการเลือกต้ัง 
 21.2 การเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร เริ่มจากประกาศให้ มี
การเลือกต้ัง จัดท าแผนด าเนินการเลือกต้ังและแผนที่เก่ียวข้อง จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการเลือกต้ังระดับเขต แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะท างานช่วยเหลือการปฏิบัติงานเลือกต้ัง จัดประชุมมอบหมายภารกิจ การ
พิจารณาและให้ความเห็นชอบและอนุมัติ จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์การเลือกต้ัง รับสมัครและประกาศ
รายชื่อผู้สมัคร ก าหนดหน่วยเลือกต้ังและที่เลือกต้ัง จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ มีสิทธิเลือกต้ัง สรรหาและแต่งต้ั ง เจ้า
พนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ัง จัดอบรมเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ังและผู้ท าหน้าที่ในวันลงคะแนนเลื อก ต้ัง  
จัดการลงคะแนนเลือกต้ังและการส่งผลคะแนนเลือกต้ัง รายงานผลการเลือกต้ัง 
22. กระบวนงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลผู้ผ่านการบ าบัดรักษา  
ติดตามผู้ผ่านการบ าบัดผ่านช่องทางต่าง ๆ บันทึกข้อมูลลงในระบบ บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม จัดท าเอกสารในการ
เบิกจ่ายในการน าผู้ผ่านการบ าบัดรักษามารายงานตัว  
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กรอบแนวคิด 

ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนงานปฏิบัติงา นตา ม 
ภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้ เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ 
กระบวนงาน และความคุ้มค่า ดังนี้ 

1. กระบวนงำนกำรสอบสวนรับรอง 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
ประชาชนที่มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่เขต 

หนังสือรับรองที่มีข้อความถูกต้องตามความประสงค์ 
ของผู้รับบริการ 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครอง
ท้องที่ พ.ศ. 2457 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2528 

หนังสือรับรองสามารถใช้เป็นหลักฐาน 
แสดงต่อหน่วยงานต่าง ๆ ได้ 

ประชาชนผู้รับบริการได้รับ
หนังสือรับรองตามความ
ประสงค์ 

2. กระบวนงำนทะเบียนพำณิชยกิจ 
 2.1 การจดต้ังต้ังทะเบียนพาณิชย์ / การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือผูท้ี่ได้รับมอบอ านาจ 

- จดทะเบียนให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 และด้านจัดเก็บข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ 
- ใช้เป็นหลักฐานประกอบการค้าที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
- ส่งเสริมการพาณิชย์ให้เกิดการขยายตัวทางเศรษฐกิจ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 รวมทั้งกฎกระทรวง 
ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการที่
เก่ียวข้อง 

การให้บริการรวดเร็วประหยัดเวลา
ของผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่ 

- มีผลตามกฎหมายใช้แสดงต่อ
บุคคลทั่วไปได้ 
- รัฐจัดเก็บข้อมูลทางทะเบียน
การค้า เพ่ือเป็นสถิติได้เป็นปัจจุบัน
ประหยัดเวลาในการออกส ารวจ
ของเจ้าหน้าที่ 
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3. กระบวนงำนทะเบียนพินัยกรรม 
กระบวนการทะเบียนพินัยกรรม/การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิ

ให้รับมรดก/การสละมรดก 

4. กระบวนงำนทะเบียนสมำคม 
 4.1 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ประชาชน 

- จัดท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง/เอกสารลับ/ด้วยวาจา 
- จัดท าหนังสือตัดทายาทมิให้รับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดย
ธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือสละมรดก 
- ขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทมิให้รับมรดก/หนังสือถอนการ
ตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือสละมรดก 
- ขอคัดและรับรองส าเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทมิให้รับมรดก/
หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎกระทรวงออกตามความใน มาตรา 1672  
แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ 

- ถูกต้อง  
- มีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย 

ประชาชนได้รับพินัยกรรม
ที่ถูกต้องและมีผลบังคับใช้
ตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- ผู้เริ่มก่อการจัดต้ังสมาคม จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 
- มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วน 
จดทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัทจ ากัดสมาคมและ
มูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียน
สมาคม ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 

สมาคมได้รับการจัดต้ัง
ขึ้นอย่างถูกต้องและมีผล
บังคับตามกฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนถูกต้องตาม
กฎหมาย 
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4.2 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม 

4.3 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลง
กรรมการของสมาคม 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
นายกสมาคม 

แก้ไขข้อบังคับของสมาคมให้ถูกต้องตามมติ 
ที่ประชุมใหญ่ของสมาคม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัทจ ากัดสมาคมและมูลนิธิ 
พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2537)   
ออกตามความประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียน
สมาคม ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 

ข้อบังคับสมาคมได้รับ
อนุญาตจดทะเบียนอย่าง
ถูกต้องและมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

ข้อบังคับของสมาคม
ได้รับการจดทะเบียน
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- ผู้เริ่มก่อต้ังสมาคม จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 
- ให้มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัทจ ากัดสมาคมและมูลนิธิ 
พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียน
สมาคม ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 

สมาคมได้รับการจัดต้ัง
ขึ้นอย่างถูกต้องและมีผล
บังคับตามกฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนถูกต้องตาม
กฎหมาย 
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4.4 กระบวนงานย่อยกระบวนงานย่อยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

5. กระบวนงำนทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1 การจดทะเบียนจัดต้ังมูลนิธิ / การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ / การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัดบริษัทจ ากัดสมาคมและมูลนิธิ 
พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียน
สมาคม ลงวันที่ 15 กันยายน 2547 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนเลิกอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมายพร้อม
ประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา อย่างถูกต้อง
และมีผลบังคับตาม
กฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนเลิกถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- มูลนิธิในพ้ืนที่ 

- หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนจาก 
นายทะเบียน 
- ด าเนินการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่ เก่ียวข้องกับมูลนิธิ 
- กฎกระทรวงว่าด้วยทะเบียนมูลนิธิ การด าเนินกิจการ 
และการทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ.2545 
- กฎกระทรวงว่าด้วยค่าธรรมเนียมและการยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับมูลนิธิ พ.ศ.2545 
ประกาศกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้และ
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ฉบับที่ 531) 
- พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วน 
จดทะเบียนห้างหุ้นส่วน บริษัทจ ากัด สมาคม และมูลนิธิ 
พ.ศ.2499 

ความละเอียดรอบครอบ
ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ให้
เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ คลอดจน
ระเบียบวาระการประชุม
ของมูลนิธิ 

การตรวจสอบ และ
รวบรวมเอกสาร 
รวดเร็ว ถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ 
สามารถน าเสนอ 
นายทะเบียนได้อย่าง
รวดเร็ว 
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6. กระบวนงำนทะเบียนสมำคมฌำปนกิจจัดต้ังฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 6.1 จดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ / จดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ
เปลี่ยนแปลง กรรมการ 

7. กระบวนงำนทะเบียนมัสยิด 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
กลุ่มบุคคลรวมตัวกันเป็นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ซึ่งมีที่ต้ังอยู่
ในพ้ืนที่เขต 

- จัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ได้รับใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (แบบ ส.ฌ.3)  
- ได้รับใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(กรณีใบส าคัญแสดงการทะเบียนสูญหาย) 
- ได้รับการจดทะเบียนการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับของฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
- ได้รับการจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
- ได้รับการจดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วน
จดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด สมาคม
และมูลนิธิ พ.ศ. 2499 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 

การปฏิบัติงานด้านสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

สมาคมฌาปนกิจ
สามารถด าเนินการ
ตามระเบียบของบังคับ
ได้ถูกต้อง 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ได้รับความเห็นชอบให้สร้างและ
จัดต้ังหรืออิหม่าม คอเต็บบิหลั่น 
ประจ ามัสยิดที่อยู่ในพ้ืนที่เขต 

- ได้รับเอกสารที่มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ได้ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชบัญญัติการบริหารองค์กร
ศาสนาอิสลาม พ.ศ. 2540 และ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดง
ต่อหน่วยงานต่างๆ ได้ตามกฎหมาย 

ผู้รับบริการได้รับเอกสาร 
ที่ครบถ้วน ถูกต้องตามความ
ประสงค์ 
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8. กระบวนงำนทะเบียนศำลเจ้ำ 
8.๑ การจัดต้ังศาลเจ้า 

8.2 การอ ุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

8.3 การขอเช่าอาคาร / ที่ดิน หรือขอต ่ออายุสัญญาเช่าอาคาร / ที่ดินของศาลเจ ้า 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 

เจ้าของศาลเจ้าเอกชนที่มีความประสงค์ 
จะยกศาลเจ้าพร้อมที่ดินและทร ัพย์สินให้เป็นศาล
เจ้าที่อยู่ในความดูแลของทางราชการ 

- ได้รับเอกสารที่มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ 
ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถาน
ชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้ ตามกฎหมาย 

-ได้รับเอกสารที่มีข้อความ
ถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ 
ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก 
รวดเร็ว 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
เจ้าของที่ดินที่ประสงค์จะยกที่ดินให้เป็นสมบัติของ ศาลเจ้า 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นค าร้อง 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิด 
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นค าร้อง
ในการอุทิศที่ดินให้ศาลเจ้า 

 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้เช่าอาคาร/ที่ดินของศาลเจ้า 

- ได้เช่าอาคาร / ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญา
เช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเงินของศาลเจ้า พ.ศ. 2520  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้
ตามกฎหมาย                                                                                                       

ประชาชนได้เช่าอาคาร / 
ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญา
เช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า 
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8.4 การก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

8.5 การแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

 
9. กระบวนงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้ยื่นค าขอ 

- ก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 
- รักษาแนวท่ีดินของศาลเจ้าให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถาน 
ชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

การก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารใน
ที่ดินของศาลเจ้าถูกต้องตาม
กฎหมาย 

การก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซม
อาคารในที่ดินของศาลเจ้า
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการปกครองของศาลเจ้า
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

หลักฐานการแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจ 
ตราสอดส่องศาลเจ้าที่สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็น 
หลักฐานได้ตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิด 
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ และกฎหมาย 
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานได้ตามกฎหมาย 

มีการแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า 
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลาการของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

มีแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับส านักงานเขต
และมีการฝึกซ้อมตามแผนฯ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. 2550 
- แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในพ้ืนที่เขตเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากรและประชาชนทั่วไป 
ได้รับความปลอดภัยในชีวิต 
และทรัพย์สิน 
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10. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและกำรติดตำมประเมินผล 

11. กระบวนงำนกำรบริหำรงำนบุคคล 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

โครงการยุทธศาสตร์ภายใต้ภารกิจที่รับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ตอบสนองตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ได้รับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2556-2575) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครประจ าปีที่ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบแล้ว 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

- บรรลุวิสัยทัศน์ประเทศ 
- บรรลุเป้าหมายทุกตัวชี้วัด 
- บรรลุวิสัยทัศน์
กรุงเทพมหานคร 

- ตอบสนองต่อการแก้ไข 
ปัญหาของประชาชน 
- ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 
คุณภาพการให้บริการ  
ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและบุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน หรือสิทธิประโยชน์อ่ืน
ตามสิทธิโดยเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชและบุคลากร/ 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- ได้รับสิทธิประโยชน์อย่างถูกต้องและเป็นธรรม 
- น าข้อมูลไปใช้อย่างถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ข้าราชการและบุคลากรได้รับ
ประโยชน์ตามสิทธิ 

ข้าราชการและบุคลากร 
ได้รับความพึงพอใจ 
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12. กระบวนงำนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ 

13. กระบวนงำนกำรกล่ันกรองงำนและช่วยอ ำนวยกำร 

14. กระบวนงำนกำรบริหำรกำรประชุม 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน/หน่วยงานที่ติดต่อราชการ 

จัดส่งหนังสือ/เอกสาร รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ความประสงค์ของผู้รับบริการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

การด าเนินการถูกต้องและรวดเร็ว
ในทุกรายละเอียดงาน 

การประสานราชการรวดเร็ว/
ถูกต้อง ทันเวลาและ/หรือแก้ไข
ปัญหาได้ในทันที 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารของหน่วยงาน 

- สรุปสาระส าคัญของหนังสือ 
- เสนอแนะประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การวินิจฉัยสั่งการ ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ มี
ประสิทธิภาพ บันทึกสรุป
สาระส าคัญของหนังสือ สรุป
เสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 

การวินิจฉัยสั่งการ 
รวดเร็ว ถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ  
ทันเหตุการณ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประธานการประชุม,ผูม้าประชุม หรือผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- มติที่ประชุมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
- เป็นข้อตกลงร่วมกัน 
- จัดการประชุมได้ครบถ้วนตามระเบียบวาระการประชุม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- น ามติที่ประชุมไป
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของการประชุม 

- มติที่ประชุมใช้เป็นเอกสาร
หลักฐานในการด าเนินงาน 
และใช้อ้างอิงได้ 
- บรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ประชุม 
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15. กระบวนงำนกำรจัดงำนพิธี รัฐพิธี 

16. กระบวนงำนกำรรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนท่ีรำชกำร 

17. กระบวนงำนกำรประชำสัมพันธ์และกำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
 17.1 การประชาสัมพันธ์ 

 
  
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน 

การจัดงานพิธี รัฐพิธี ถูกต้อง เป็นไปตามแบบแผน 
และธรรมเนียมปฏิบัติ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

สามารถจัดงานพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้อง
ตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ 

การจัดงานพิธี รัฐพิธี ถูกต้อง
แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน 

อาคารสถานที่มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย  
และมีความปลอดภัย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ราชการ 
- หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 

ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
สามารถจัดงานพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้องตาม
แบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ 

ผู้บริหาร บุคลากรของ
หน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน ได้รับความ
สะดวกและปลอดภัย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนในพ้ืนที่ได้ทราบ
ข่าวสารต่าง ๆ เก่ียวกับการด าเนินงานของกรุงเทพมหานคร  
และส านักงานเขต 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
ให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ และประกาศ
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 

ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารเก่ียวกับการด าเนินการ
ต่าง ๆ ของรัฐ 

ประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ก าหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อ านาจของ
รัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใส 
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17.2 การรับเรื่องร้องทุกข์ 

18. กระบวนงำนควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

ด้านการรับเรื่องร้องทุกข์ เพ่ือให้ประชาชนในพ้ืนที่เขตได้รับ
การช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องและเพ่ือเป็น 
การบรรเทาทุกข์ให้แก่ประชาชน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ และประกาศ
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 

- ประชาชนสามารถทราบ  
และเข้าใจในสิทธิที่พึงจะมีในการ
ใช้ข้อกฎหมาย 
- หน่วยงานสามารถใช้ 
ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ และ
ประกาศในการแก้ไขปัญหา 
เรื่องร้องทุกข์ 

ประชาชนในพ้ืนที่ให้ความ
ร่วมมือในการปฏิบัติตาม 
ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ 
และประกาศ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
- ผู้ได้รับความเสียหายจากการกระท าละเมิด 
ของเจ้าหน้าที่   
 

- ผู้เสียหายยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณา 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในมูลละเมิดที่เกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าที่   
- เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดในจ านวนค่าสินไหมทดแทน หาก 
การกระท าละเมิดเกิดจากการกระท าด้วย “ความจงใจ
หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง”  
- เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเฉพาะส่วน
ของตนเท่านั้น 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์   
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวขอ้ง 
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา แนวค าวินิจฉัยศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ความเห็นคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่ได้รับความ
เป็นธรรมและเป็น
การสร้างขวัญ
ก าลังใจเจ้าหน้าที่ 
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19. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

20. กระบวนงำนทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พำหนะ 
 20.1 ทะเบียนนิติกรรม 

 20.2 ทะเบียนสัตว์พาหนะ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ได้รับความเป็นธรรมและถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวขอ้ง  

เจ้าหน้าที่ได้รับความเป็นธรรมและ 
เป็นการสร้างขวัญก าลังใจเจ้าหน้าที่ 

การด าเนินการทางวินัย 
มีความถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- เจ้าของกรรมสิทธ์ิในเรือหรือผู้รับมอบอ านาจ 
- ทายาทเจ้าของกรรมสิทธ์ิกรณีรับโอนมรดก 

- ความเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ 
- การอ้างกรรมสิทธ์ิเหนือกว่าบุคคลอ่ืน เช่น การรับขายฝาก
การรับจ านอง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคคลผู้รับจ านองหรือขายฝาก ประโยชน์ในการอ้างกรรมสิทธ์ิ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (มาตรา 456)  
- พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ.2457  
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออกตามความใน 
พ.ร.บ.ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503 

ไม่เกิดข้อผิดพลาดในการ
ตรวจสอบสิทธิระหว่างการ
ขอรับโอน (คู่กรณี กรมเจ้า
ท่าและส านักงานเขต) 

ใช้เป็นหลักฐานในการอ้าง
กรรมสิทธ์ิได้ตามกฎหมาย 
 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
1. เจ้าของสัตว์พาหนะ 
2. คู่กรณีที่เก่ียวข้องเช่นผู้รับโอนสัตว์พาหนะ 
3. ผู้รับมอบอ านาจตามข้อ 1. 

- เป็นหลักฐานในการแสดงสิทธิความเป็นเจ้าของสัตว์พาหนะ 
คุ้มครองกรรมสิทธ์ิเจ้าของ 
- ป้องกันการโจรกรรมสัตว์พาหนะ 
- เพ่ือเป็นรายได้ของรัฐ/ทราบสถิติจ านวนสัตว์พาหนะ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคคลผู้รับจ านองหรือขายฝาก ประโยชน์ในการอ้างกรรมสิทธ์ิ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พ.ศ. 2482 
- กฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว์พาหนะ พ.ศ.2482 
- ระเบียบการสัตว์พาหนะ พ.ศ.2482 

เป็นเอกสารที่ถูกต้องมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

มีผลตามกฎหมายใช้แสดงสิทธิ 
ต่อบุคคลทั่วไปได้ 
- ทราบสถิติสัตว์พาหนะในพ้ืนที่ 
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21. กระบวนงำนกำรเลือกต้ัง 
21.1 การจัดการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

 21.2 การเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ประชาชนที่มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่เขต 
- ผู้สมัครรับเลือกต้ัง ส.ส. 
- คณะกรรมการประจ าหนว่ยฯ 

- ความอ านวยความสะดวก และสะดวกสบายในการไปใช้
สิทธิเลือกต้ัง 
- การจัดการเลือกต้ังที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
- ความอ านวยความสะดวก เข้าใจขั้นตอน ข้อกฎหมาย ที่จะ
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กกต. 
- กรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานปกครองและทะเบียน 

- ด าเนินการเลือกต้ังเป็นไปด้วยความถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด มีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและหนังสั่ง
การ ที่เก่ียวข้องกับการเลือกต้ัง ส.ส. 
(ในครั้งนั้นๆ)  

ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและหนัง
สั่งการที่เก่ียวข้อง ได้อย่างถูกต้อง 

- มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว/ 
  ทันตามก าหนดเวลา 
- ประหยัดงบประมาณ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ประชาชนผู้มีสิทธิเลือกต้ังที่มีภูมิล าเนาอยู่ใน
พ้ืนที่เขต 
- ผู้สมัครรับเลือกต้ัง 

– การมีรายชื่อเป็นผู้มีสิทธิเลือกต้ังในพ้ืนที่ 
– ความสะดวกในการใช้สิทธิเลือกต้ัง 
– สิทธิในการเป็นผู้สมัครเลือกต้ัง 
– การได้รับเลือกเป็นผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ 
   สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้สมัครรับเลือกต้ัง 
- เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน
เลือกต้ัง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ส านักงานเขต,  
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยเลือกต้ัง เป็นต้น 
- กกต.กทม. 
- ส านักงานปกครองและทะเบียน 

– การเลือกต้ังที่บริสุทธ์ิยุติธรรมและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
– รับสมัครเลือกต้ังและออกหนังสือรับรองเป็นผู้ได้รับ     
   การเลือกต้ัง 
– ด าเนินการเลือกต้ังตามกฎหมายและแผนการเลือกต้ังได้
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยความบริสุทธ์ิ ยุติธรรม และเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติการเลือกต้ังสมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น     
พ.ศ.2562 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 6)  
    พ.ศ.2562 

1. ประชาชนมีส่วนร่วมในการ 
    เลือกต้ังทั้งคุณสมบัติของ 
    ผู้มีสิทธิเลือกต้ังและผู้มีสิทธิ 
    สมัครรับเลือกต้ัง 
2. การเลือกต้ังเป็นไปตาม 
    เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

1. ประชาชนผู้มีสิทธิ 
    เลือกต้ังได้ใช้สิทธิในการ 
    เลือกต้ัง 
2. ผู้สมัครรับเลือกต้ังมีสิทธิ 
    สมัครรับเลือกต้ังและ 
    ได้รับการเลือกต้ังให้เป็น 
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3. ระเบียบคณะกรรมการ 
    การเลือกต้ังว่าด้วยการ 
    เลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่น 
    หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
    พ.ศ.2562 

    เพ่ือให้การเลือกต้ังเป็นไป 
    ด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
    และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
    ป้องกันและปราบปราม 
    การทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้น 

    ผู้แทนตามที่ประชาชน 
    ต้องการ 
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ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 

กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนดที่
เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการ ได้รับหนังสือรับรอง 
ที่ถูกต้องตามกฎหมาย สามารถ
น าไปใช้เพ่ือประกอบหลักฐานได้ 

2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจที่ขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ (จัดต้ังใหม่) ที่ต้ัง
ส านักงานแห่งใหญ่ต้องต้ังอยู่ใน
พ้ืนที่เขตที่ขอจดทะเบียน 
2. การมอบอ านาจต้องปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
3. เป็นไปตามกฎหมาย ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการพึงพอใจ 
 

3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 1. ขั้นตอน ระยะเวลา ชัดเจน 
เหมาะสม 
2. กรณีค าขอหรือเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน/บกพร่องเป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่
ต้องจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการหรือเอกสารให้ผู้ร้อง  
หากผู้ร้องไม่ด าเนินการแก้ไข
ภายในก าหนดระยะเวลาให้ถือว่า 
ผู้ร้องละทิ้งค าขอ 
3. ด าเนินการภายใต้ข้อกฎหมาย
อย่างเคร่งครัด 

จัดท าเอกสารเสร็จสิ้น 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

การรวบรวมเอกสารส่งส านักงาน
ปกครองและทะเบียน ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ - เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามจ านวนและ
รูปแบบที่กฎหมาย ระเบียบก าหนด 
- เอกสารประกอบค าขอไม่ขัดกับ
ข้อบังคับ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

การตรวจสอบ และรวบรวม
เอกสาร รวดเร็ว ถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ รวบรวมเอกสารส่ง
ส านักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
ได้อย่างรวดเร็ว 

6. กระบวนงานทะเบียนสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนดที่
เก่ียวข้อง 

สมาคมฌาปนกิจสามารถ
ด าเนินการตามระเบียบของบังคับ
ได้ถูกต้อง 
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กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับเอกสารที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย สามารถน าไปใช้
แสดงเป็นหลักฐานต่อหน่วยงาน
ต่างๆ ได้ 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับเอกสารที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย สามารถน าไปใช้
แสดงเป็นหลักฐานต่อหน่วยงาน
ต่างๆ ได้ 

9. กระบวนงานการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

การบริหารจัดการด้านการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส านักงานเขตมีแผนการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

10. กระบวนงานการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และการติดตามประเมินผล 

- เป็นไปตามตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
ประจ าปีที่ก าหนด              
- ความคุ้มค่าในการใช้งบประมาณ 
ตลอดจนผลตอบแทนทางสังคม 
และเศรษฐกิจ 

แก้ไขปัญหาของประชาชน  
ท าให้เกิดความพึงพอใจ 
 

11. กระบวนงานการบริหารงาน
บุคคล 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
 

ผู้รับบริการได้ประโยชน์ตามสิทธิ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้องตามกฎหมาย สามารถ
น าไปใช้ได้ 

12. กระบวนงานการจัดการ 
งานสารบรรณ 

- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 
- ประสิทธิภาพของโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ได้รับการประสาน
ราชการทีร่วดเร็ว/ถูกต้อง ทันเวลา 
และ/หรือแก้ไขปัญหาได้ในทันที 
 

13. กระบวนงานการกลั่นกรอง
งานและช่วยอ านวยการ 

วินิจฉัย,สั่งการ,มอบหมาย ภารกิจ 
ตามอ านาจหน้าที่ของทุกฝ่ายอย่าง
มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 

วินิจฉัยสั่งการ ตามหนังสือ 
ได้ภายในก าหนดถูกต้อง รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ 

14. กระบวนงานการบริหาร 
การประชุม 

- บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
- เป็นไปตามมติที่ประชุม 
- เป็นเอกสารอ้างอิง 
 
 

- บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
- น ามติที่ประชุมไปด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของการประชุม 
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กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี  
รัฐพิธ ี

หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
กรุงเทพมหานครสั่งการ 
- การจัดงานพิธี รัฐพิธ ีถูกต้อง
เป็นไปตามแบบแผนและ 
ธรรมเนียมปฏิบัติ 

16. กระบวนงานการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 

- แผนรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ราชการ 
- หนังสือสั่งการจาก 
กรุงเทพมหานคร 

มีมาตรการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้เก่ียวข้องอย่างชัดเจน 
 

17. กระบวนงานการ
ประชาสัมพันธ์และการรับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 

- เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2529 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบและ
ประกาศกรุงเทพมหานครที่
เก่ียวข้อง 

- ประชาชนได้ข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์และถูกต้อง 
- ผู้ร้องทุกข์ได้รับการแก้ไขในเรื่อง
ที่ได้รับความเดือดร้อน 
 

18. กระบวนงานความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

- หน่วยงานแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ให้ได้ผู้รับผิด
และจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ 
ผู้นั้นต้องชดใช้   
- ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และอายุความที่กฎหมาย
ก าหนด   
- เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ยื่นค าขอ   
- เกิดความเป็นธรรมและเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ของรัฐ   
 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่ได้รับ  
ความเป็นธรรมในการรับผิดจาก
การกระท าละเมิดในการปฏิบัติ
หน้าที่   
- ร้อยละ 100 ของการสอบ  
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด   
- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นค าขอ
ได้รับความพึงพอใจในการชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน   
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่ได้รับ  
ความเป็นธรรมในการรับผิดจาก
การกระท าละเมิดในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
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กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

19. กระบวนงานการด าเนินการ
ทางวินัย 

- หน่วยงานด าเนินการสอบสวน
ทางวินัยกับผู้ถูกกล่าวหาหรือกรณี
มีมูลเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย   
- ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด   
- เกิดความเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของรัฐ   

- ร้อยละ 100 ของบุคคลที่
เก่ียวข้องได้รับความเป็นธรรมใน
การด าเนินการสอบสวนทางวินัย 
- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ทางวินัยเป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนด   
 

20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรม
และทะเบียนสัตว์พาหนะ 

- ต้องมีสังหาริมทรัพย์ประเภทเรือ
ที่มีระวางต้ังแต่ 6  ตันขึ้นไป/เรือ
ยนต์ที่มีระวางต้ังแต่ 5 ตันขึ้นไป 
และขนาดของเรือไม่อยู่ในบังคับ
ตามกฎหมาย พระราชบัญญัติเรือ
สยาม พ.ศ.2481 และต้องไม่ใช่
เรือที่ใช้ส าหรับการประมง ไม่ว่าจะ
ใช้เครื่องจักรกลหรือไม่ (เป็น
อ านาจหน้าที่ของกรมเจ้าท่า) 
- ทรัพย์สินต้องไม่มีข้อผูกพันที่จะ
เป็นอุปสรรคในการท า /คู่สัญญามี
ความสามารถ 
- กรณีโอนโดยมรดกต้องมีการ
ประกาศโฆษณาเม่ือมีผู้มาร้อง
ขอรับมรดกสัตว์พาหนะ  
(ประกาศโฆษณา 30 วัน) 

- ผู้รับบริการพึงพอใจ 
- เชื่อม่ันในเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ 
 

21. กระบวนงานการเลือกต้ัง การเลือกต้ังเป็นไปตามกฎหมาย
เลือกต้ัง ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ ค าสั่ง และข้อก าหนดต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องจนกระทั่งได้ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร/สมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร 
 

1. ประชาชนผู้มีสิทธิ 
    เลือกต้ังได้ใช้สิทธิในการ 
    เลือกต้ัง 
2. ผู้สมัครรับเลือกต้ังมีสิทธิ 
    สมัครรับเลือกต้ังและ 
    ได้รับการเลือกต้ังให้เป็น 
    ผู้แทนตามที่ประชาชน 
    ต้องการ 
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ค ำจ ำกัดควำม 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยปกครอง หมายถึง เอกสารที่ฝ่ายปกครองของส านักงานเขตจัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ในหน่วยงานที่สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธีการและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต  
  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ หมายถึง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งลักษณะงาน                    
ที่ปฏิบัติโครงสร้างการบริหารจัดการตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
  กระบวนงำน หมายถึง รายละเอียดขั้นตอนที่บอกได้ว่า “ใคร” ต้อง “ท าอะไร”“ท าที่ไหน?” 
“ท าเม่ือไร?” และ “ท าอย่างไร” ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลังเพราะ
จะแสดงถึงล าดับขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน  
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง รายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละขั้นตอนย่อยเอกสาร/ 
ระเบียบที่ใช้ประกอบการด าเนินการ แบบฟอร์มและผู้รับผิดชอบ  
  ผู้ประกอบกำรพำณิชย์ หมายถึง บุคคลธรรมดา (เจ้าของกิจการคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ      
ที่ไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล นิติบุคคลต่างประเทศที่มาต้ังสาขาในประเทศไทย 
  นิติกรรม หมายถึง การใดๆ อันท าลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร มุ่งโดยตรงต่อการ
ผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ  
  พินัยกรรม หมายถึง การแสดงเจตนาก าหนดการเผื่อตายในเรื่องทรัพย์สินของตน หรือในเรื่อง 
ต่าง ๆ ที่จะเป็นผลใช้บังคับได้ตามกฎหมายเม่ือตนตาย 
   สมำคม หมายถึง องค์กรเอกชนที่จัดต้ังขึ้นเพ่ือกระท าการใด ๆ อันมีลักษณะต่อเนื่องร่วมกันและ 
มิใช่เป็นการหาผลก าไรหรือรายได้มาแบ่งปันกัน ต้องมีข้อบังคับและจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามบทบัญญั ติของ 
กฎหมาย  
   มูลนิธิ หมายถึง ทรัพย์สินที่จัดสรรไว้โดยเฉพาะส าหรับวัตถุประสงค์ เพ่ือการกุศล สาธารณะ   
การศาสนา ศิลปะ วิทยาศาสตร์ วรรณคดี การศึกษา หรือเพ่ือสาธารณประโยชน์อ่ืน โดยมิได้มุ่งหาผลประโยชน์    
มาแบ่งปันกันและได้จดทะเบียนตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ป.ป.พ.มาตรา 110)   
  สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ หมายถึง สมาคมที่จัดต้ังขึ้นเพ่ือด าเนินการฌาปนกิจสงเครา ะห์ 
กิจการที่บุคคลหลายคนตกลงกันเพ่ือท าการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกัน ในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัว
ของบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่ตกลงร่วมกันนั้น ซ่ึงถึงแก่ความตายและมิได้ประสงค์จะหาก าไรเพ่ือแบ่งปันกัน  
  มัสยิด หมายถึง สถานที่ปฏิบัติพิธีกรรมทางศาสนาอิสลาม อันได้แก่การละหมาดและการวิง วอน 
การปลีกตนเพ่ือบ าเพ็ญตบะ หาความสันโดษและเป็นสถานที่สอนศาสนาอิสลาม  
  ศำลเจ้ำ หมายถึง สถานที่ก่อสร้างขึ้นเป็นทรวดทรงส าหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระท า  
พิธีกรรมตามลัทธิของคนบางจ าพวกและให้หมายความรวมถึงสถานที่ถาวรซ่ึงสร้างขึ้นประกอบกับศาลเจ้า       
เช่น โรงส าหรับกินเจ เป็นต้น   

กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย หมายถึง การด าเนินการใด ๆ อันเก่ียวกับการป้องกันและ 
บรรเทาอันตรายหรือความเสียหายที่จะเกิดขึ้นแก่ร่างกาย ชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการและหรือประชาชน
อันมีมาเป็นสาธารณะ   
  แผน หมายถึง แนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า ซ่ึงต้องเก่ียวข้องกับการกระท าใน อนา คต        
และความต้องการของบุคคลและองค์กร  
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แผนปฏิบัติรำชกำร  หมายถึง แนวทาง กลยุทธ์ หรือยุทธศาสตร์ในการพัฒนา เพ่ือเป็นแนว
ทางการบริหารงานของส านักงานเขตให้เป็นไปตามเป้าหมายการพัฒนาที่ก าหนดโดยน าแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการประจ าปีกรุงเทพมหานครและนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เป็นกรอบ
ในการจัดท าแผน  
  ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  หมายถึง ค ารับรองระดับหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานและ         
ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานครที่ก า กับดูแลในฐานะหัวหน้า กลุ่ ม
ภารกิจ จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการกับปลัดกรุงเทพมหานคร 
  กำรติดตำมประเมินผล   
  กำรติดตำม  หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติ งานตาม แผนงานที่ก าหนดไว้             
เพ่ือตัดสินใจแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด โดยมุ่งที่จะ 
ตอบค าถามหลักว่า ในการด าเนินงานนั้นได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ได้ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดหรือไ ม่ 
ได้ผลตรงตามที่ก าหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการเร่งรัดให้งาน/โครงการด าเนิน
ไปตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา การติดตามผลจึงต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอ
ในหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ผู้บังคับบัญชาระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบ 
แผนงาน/โครงการทุกระดับ เพ่ือให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ แก้ไข อ านวยความสะดวก ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนิน งาน   
ตามแผนงาน/โครงการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  ประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ ตลอดจน              
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนงานบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/โครงการ นั้น
หรือไม่เพียงใด  
  กำรบริหำรงำนบุคคล หมายถึง การด าเนินงานเก่ียวกับบุคคลในหน่วยงานเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบุคคล
ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับความต้องการของหน่วยงาน การพัฒนาตลอดจนการให้พ้นจากงาน เพ่ือให้
หน่วยงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจของบุคคลในหน่วยงาน 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณำภรณ์ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภร ณ์    
ทีพ่ระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้สร้างขึ้นเพ่ือพระราชทานแก่
ผู้กระท าความดี ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ ศาสนา และประชาชน   
  ข้ำรำชกำร  หมายถึง บุคคลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้รับราชการปฏิบัติหน้าที่และ         
รับเงินเดือนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
  สำรบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง เริ่มต้ังแต่ การจัดท า การรับ การส่ง          
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

อ ำนวยกำร หมายถึง การสั่งการหรือการอ านวยการ ชี้แนะให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานอย่าง   
มีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ขององค์การ 
  กำรประชำสัมพันธ์ หมายถึง การสัมพันธ์กับคนหมู่มากเป็นการเผยแพร่ ชี้แจงให้ประชาชนทราบ
เป็นการชักจูงใจให้ประชาชนมีส่วนร่วม และเห็นด้วยกับวัตถุประสงค์ ตลอดจนวิธีการด าเนินงานของหน่วย งาน 
รวมทั้งการผสมผสานความคิดเห็นของประชาชนที่เก่ียวข้อง ให้เข้ากับจุดมุ่งหมายและวิธีการด าเนินงาน            
ของหน่วยงาน  
  ข้อร้องเรียน หมายถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชนและบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 
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  หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและ        
มีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ต้ังขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพร ะ -
ราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่ มีพระราชกฤษีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตาม 
พระราชบัญญัตินี้ ด้วย และหมายถึง ราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การ
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
  เจ้ำหน้ำท่ี หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการ
แต่งต้ังในฐานะกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซ่ึงได้รับแต่งต้ังหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  คณะกรรมกำร หมายถึง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการสอบวินัย 

ผู้แต่งต้ัง หมายถึง ผูมี้อ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่และสอบวินัย  
  ละเมิด หมายถึง การกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ท าต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานโดย   
ผิดกฎหมายให้เขาเสียหายถึงแก่ชีวิตก็ดี แก่ร่างกายก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ผู้นั้น
ท าละเมิดจ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น 
  ควำมเสียหำย หมายถึง การท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเหตุให้
บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานได้รับความเสียหายและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับความเสี ยหาย
จากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ของรัฐคนอ่ืน ไม่ว่าเจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดจะสังกัดหน่วยงานเดียว กัน กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับความเสียหายหรือสังกัดหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือไม่ก็ตา ม 
  กำรเลือกต้ัง หมายถึง การที่ราษฎรใช้สิทธิของตนเองลงคะแนนเสียงเลือกตัวแทนให้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองเพ่ือท าหน้าที่แทนตนในการปกครองแต่ละระดับของประเทศ 
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ ใช้

เพ่ือ แสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ  ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง  และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ  ซ่ึงมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 
 

 

จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 
 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi  Document) 

 
 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร /รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนงาน  (Connector) 
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หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
ต ำแหน่ง/ฝ่ำย หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง 
ฝ่ายปกครอง มีอ านาจหน้าที่ เก่ียวกับการปกครอง การทะเบียนปกครอง ได้แก่ ทะเบียนพินัยกรรม

ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจ้า 
ทะเบียนสัตว์พาหนะ ทะเบียนนิติกรรม การฌาปนกิจสงเคราะห์  การสอบสวนรับรอง                  
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การเลือกต้ัง การท าประชามติและประชาพิจา ร ณ์      
การจัดท าแผนพัฒนาเขต การคุ้มครองผู้บริโภค การประชุม การบริหารและบริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ การบริหารงานบุคคล การด าเนินการทางวินัย งานมวลชน                      
งานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ การประชาสัมพันธ์ การรับเรื่องร้องทุกข์                
การสื่อสารและรับส่งวิทยุ งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งานลูกเสือชาวบ้าน                
งานเขตเคลื่อนที่ งานสภาเขต งานราชการส่วนภูมิภาค งานยุทธศาสตร์นโยบายและแผน
และการติดตามประเมินผล งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานช่วยอ านวยการและ
เลขานุการ งานพิธี รัฐพิธี งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และยานพาหนะ
ส่วนกลาง งานสารสนเทศ งานการเลือกต้ัง งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
งานราชการประจ าทั่วไปของส านั กงานเขต งานที่ไม่ได้ก าหนด ให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นได้ว่าฝ่ายปกครองต้องปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับระเบียบ 
กฎหมาย และค าสั่งต่าง ๆ 

หมำยเหตุ *** กระบวนงานการท าประชามติและประชาพิจารณ์ การคุ้มครองผู้บริโภค งานลูกเสือชา วบ้าน 
ทะเบียนสัตว์พาหนะ ทะเบียนนิติกรรม งานมวลชน งานเขตเคลื่อนที่ งานราชการส่วนภูมิภาค งานสารสนเทศ 
เป็นหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแต่ไม่ได้ปฏิบัติงานประจ าต่อเนื่อง/เป็นภารกิจสนับสนุน 
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ส่วนที่ 2 แผนผังกระบวนงาน 
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ลงนามเสนอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

 

 

1. กระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 

1-1.5 ชม. 
 
 
 

10 นาที 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

                       
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

1. แผนผังกระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การสอบสวน 

เสนอความเห็น พิจารณา 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

๑ คน

๑ คน

 

 
 

 

   

 

 

ลงทะเบียนคุม 

สงมอบเอกสาร 
ใหผูรอง 

อนุมัติ 
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  2.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชย(จัดตั้งใหม)  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 

3  นาที 
 
 

4 นาที 
 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/เก็บคา 

ธรรมเนียม/สงมอบใบทะเบียนฯ 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร

(ไดเลขคําขอ) 

 

2. แผนผังกระบวนงานทะเบียนพาณิชย 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

 



36 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 

3  นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/เก็บคา 

ธรรมเนียม/สงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร/

(ไดเลขคําขอ) 

 



37 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 2.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  เก็บคาธรรมเนียม/สงมอบ
ใบเสร็จรับเงินใหผูรองและ 
สําเนาคําขอ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกการขอยกเลิกในระบบ

คอมพิวเตอร(ไดเลขคําขอ) 



38 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 
 

3  นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 
  เก็บคาธรรมเนียม/สงมอบใบแทน 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 

 



39 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

จัดเอกสารสําหรับการตรวจสอบ/

จัดเก็บคาธรรมเนียม 



40 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 

 
5 นาที 

 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 
 

2 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

รับรองและสงมอบ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

จัดเอกสารสําหรับการตรวจสอบ

และรับรอง/จัดเก็บคาธรรมเนียม 



41 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

- นาที 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 

 
2-3 คน 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ฝายปกครอง 
ฝายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
ฝายปกครอง 
ฝายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
ฝายปกครอง 
 

 

ประสานการ

ตรวจสอบ/ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจ/

รายงานผลการตรวจ 

กรณีมีเหตุสงสัยหรือ

ตรวจเพ่ือให

คําแนะนํา 

 



42 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 
    

   3.1 กระบวนงานยอยพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง /เอกสารลับ / ดวยวาจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 
 
95 นาที  

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 
 
 
 

 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

- จัดทํา พ.ก. 2 / พ.ก. 3 และพิมพซอง  

  (กรณีทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง / ดวยวาจา) 

- บันทึกลงบนซอง (กรณีทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ) 

- จัดทํา พ.ก. 7 (กรณีท่ีฝากพินัยกรรมไว) 

3. แผนผังกระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 



43 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 

- อานพินัยกรรม 

  อานบันทึกซอง 

- อนุมัติ/ลงนาม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
30 นาที  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

   1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
                         เสนอ 

 

เสนอความเห็น   

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บ/สงมอบพินัยกรรม 

ฝากไวท่ี 

สํานักงานเขต 

สงมอบ พ.ก. 7 

รับพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา

กลับไปทันที 

รับพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมืองไปทันที จัดเก็บพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



44 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เสนอ 
พิจารณา พิจารณา 

- ลงนาม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

  
 
                          
 
                         เสนอ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 
  

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



45 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  ตัดทายาท 

- อนุมัติ/ลงนาม เสนอ 

   3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 

 
115 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือการตัดทายาทให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

การตัดทายาทมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 4  

 



46 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือการตัดทายาท/ 

พ.ก. 4 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



47 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  ถอนการ          

  ตัดทายาท 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

   3.3 กระบวนงานยอยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 

 
115 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขตจัดทํา

หนังสือถอนการตัดทายาทให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

ถอนการตัดทายาทมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 5  

 



48 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือตัดทายาท/ 

พ.ก. 5 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



49 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  สละมรดก 

- อนุมัติ/ลงนาม เสนอ 

   3.4 กระบวนงานยอยการสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
60 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือสละมรดกให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

สละมรดกมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 6  

 



50 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือสละมรดก/ 

พ.ก. 6 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
15 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
    

  

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



51 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

3.5 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
30 นาที  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็น   

ตรวจคนพินัยกรรม หนังสือสําคัญ และตนข้ัว พ.ก. 7 หรือ พ.ก. 8 



52 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

- ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา เสนอ เสนอ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  10 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
    

 

สงมอบพินัยกรรม/ หนังสือสําคัญ 

สงมอบพินัยกรรม 

แบบเอกสารฝายเมือง 
สงมอบพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 

คัดสําเนาพินัยกรรมเก็บไว 

  

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 

สงมอบหนังสือสําคัญ 



53 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

3.6 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
30 นาที  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็น   

คัดสําเนาเอกสาร 



54 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

สงมอบเอกสาร 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

10 นาที  
 
 

 
 

 
 
 

 

    1 คน  
 
 

 
 

   

 
 
 
 

เก็บคาธรรมเนียม 



54 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 
4.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

4. แผนผังกระบวนงานงานทะเบียนสมาคม 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

   พิจารณา    พิจารณา    พิจารณา   พิจารณา 
เสนอความเห็น 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคณุสมบัต ิ

 



55 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 
สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



56 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน  

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

   พิจารณา    พิจารณา    พิจารณา   พิจารณา เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ ไมอนุมัต ิ



57 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 

แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



58 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

   4.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

และคณุสมบัต ิ

 



59 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



60 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.4 กระบวนการยอยจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 
 

 
 

 
2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  



61 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 
ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 

  

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 



61 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

สงเรื่องคืนเพ่ือดําเนินการตอ 

เสนอ ลงนามเสนอ 

  

 

๕.๑ กระบวนงานยอยการจัดตั้งมูลนิธิ / จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปล่ียนแปลงกรรมการ / การเลิกมูลนิธิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

     
๑๐ นาที 1 คน    

     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     
 1 คน    
     

๑๐ นาที     
 1 คน    
     
     

5. แผนผังกระบวนงานทะเบียนมูลนิธ ิ

 

แกไข/เพ่ิมเติม 

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา เสนอความเห็น 

เก็บคาธรรมเนียม 

พิจารณา 

 

 

แจงผูรองทราบ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

สงมอบเอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ตรวจสอบหลักฐาน 



62 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
     
 
 

๑๐ นาที 

 
 

๑ คน 

 
 
 

  

     
 

  

จัดทําแฟมมูลนิธิ 



63 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

สงเรื่องคืนเพ่ือดําเนินการตอ 

๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับมูลนิธิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

     
๕ นาที 1 คน    

     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

 1 คน    
๑๐ นาที     

     
 1 คน    
     

     
๑๐ นาที 1 คน    

     
     

  

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

เสนอความเห็น 

เก็บคาธรรมเนียม 

พิจารณา 

 

 

แจงผูรองทราบ 

สงมอบเอกสาร 

พิจารณา 

รวบรวมเขาแฟมมูลนิธิ 

ตรวจสอบหลักฐาน 



64 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ถูกตอง/ครบถวน 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 

ถูกตอง/ครบถวน 

ไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

6.1 กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 

10 นาที 

 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 
                       
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

รับคําขอ 

จัดพิมพใบสําคัญ
การจดทะเบียน 

 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

6. แผนผังกระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เก็บคาธรรมเนียม 



65 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เสนอ ลงนามเสนอ 

ลงนาม/อนุมัติ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

  

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา 

เก็บคาธรรมเนียมและ
สงมอบเอกสาร 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 



66 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ลงนามเสนอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เก็บคาธรรมเนียมและสงมอบเอกสาร 

6.2 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/กระบวนงานยอยการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/กระบวนงานยอยการออกใบ

แทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
10 นาที 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 

1 วัน 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

  
รับคําขอ 

จัดพิมพใบสําคัญการจดทะเบียน 

เสนอความเห็น พิจารณา 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

เสนอ 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บแฟม

 

ถูกตอง/ครบถวน 

ตรวจสอบหลักฐาน 



67 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 



67 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10 วัน 
 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

แจงกระทรวงมหาดไทยและ 
คณะกรรมการอิสลาม

ประจํากรุงเทพมหานคร 

 

 

๗.  กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

พนักงานเจาหนาท่ี 
ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

 

10 นาที 

 
 
 
 

ภายใน  

⎩
⎪⎪
⎨

⎪⎪
⎧

 

 
 

ภายใน 

20 วัน 

 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
                       

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

    

 

7. แผนผังกระบวนงานทะเบียนมสัยิด 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

มอบหนังสือสําคัญ 
แสดงการจดทะเบียน 

จัดตั้งมัสยิด 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ
ครบถวน/ถูกตอง 

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา เสนอ 

ประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา 

รายงาน 
จดทะเบียนจัดตั้งมสัยดิและ 
ออกหนังสือสําคัญแสดงการ 

จดทะเบียนจัดตั้งมสัยดิ 

อนุมัต ิ



68 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเตมิ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

ภายใน 

 

 

  8.1  กระบวนงานยอยการจัดตั้งศาลเจา / การอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง 
และทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 

10 นาที 

 
 

3 ชม.

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     

 

8. แผนผังกระบวนงานทะเบียนศาลเจา 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

ออกโฉนดท่ีดิน 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ข้ึนทะเบียน 

รายงาน 

อนุมัต ิ

สอบสวน 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

จัดทําแฟมทะเบียน 



69 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

ภายใน 

ลงนามเสนอ 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

 
๘.๒ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา/การออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 

5 นาที 
 
 
 

2 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪⎪
⎨

⎪⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

    

   

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

มอบใบแตงตั้ง /
บัตรประจําตัว 

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไมอนุมัติ สอบสวน 

ออกใบแตงตั้ง/ 

บัตรประจําตัว 

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 

พิจารณา 

อนุมัติ 



70 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเตมิ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน 
/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

 

๘.๓ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร/ ท่ีดินของศาลเจา/การกอสรางบูรณซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา/ การระวังรักษา  

แนวเขตท่ีดินของศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 
คณะกรรมการควบคุม 

ตรวจตราสอดสอง  
กิจการตางๆของศาลเจา 

 

5 นาที 

 
 

2 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

อนุมัต ิ

สอบสวน 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

แจงผูขอเชา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ทําสัญญาเชา/การมอบกรรมสิทธิ์/มอบอํานาจรวม 
รังวัดตรวจสอบแนวเขตท่ีดิน หรือรังวัดออกโฉนด 
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คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 
9. กระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 
 

5 นาที 
 

20 นาที 

 
3 วัน 

 
1 วัน 

 
20 นาที 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

9. แผนผังกระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

รับเรื่อง 

เวียนแจง 

จัดทําแผน 

เสนอความเห็น 

เวียนแจงแผน 

ประชุมซักซอม 

ฝกซอมตามแผน 

หนังสือสั่งการ 

 รายงานผล 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

เสนอ เสนอความเห็น 

ลงนามเสนอโครงการ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

เห็นชอบ 

สวนราชการและ
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 1 คน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
 

10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 

11 คน 
 
 
 
 

14 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  

 10. แผนผังกระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตและผูเก่ียวของ 

ศึกษารางเปาหมายเพ่ือจัดทําโครงการฯ 

ประชุมรับฟงความคิดเห็น 

จากภาคสวนในพ้ืนท่ี 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

3 ชม. 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

  

เสนอโครงการยุทธศาสตรใหสอดคลอง

กับแผน ฯ เพื่อจะบรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปของหนวยงานและ

 

พิจารณ

 

พิจารณา 

ลงนาม/อนุมัติ 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

สงโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน

แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจําป  
ประสานสํานักยุทธศาสตร

และประเมินผลใน  

การตรวจโครงการ

ยุทธศาสตร 
จัดทํารูปเลมโครงการยุทธศาสตรบรรจุในราง

แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

เวียนรางแผนปฏิบตัิราชการ

ประจําปของหนวยงานใหทุกสวน

ราชการสังกัดสํานักงานเขต 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาตัวช้ีวัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 
 
 

11 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตเพ่ือทราบและ

พิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดเจรจาตกลง

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

เขารวมประชุมคณะกรรมการเจรจาตกลงการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัด

กรุงเทพมหานคร ตามกลุมภารกิจ เพ่ือนําเสนอ

ตัวชี้วัดเจรจาฯ ท่ีไดคัดเลือกไวตอท่ีประชุม 

 เวียนแจงตัวชี้วัดเจรจาฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 

   

 

  

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตเพ่ือทราบ

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

 

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 

พิจารณา พิจารณา 

นํารางแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของหนวยงานท่ีได

จัดทําไวแลวมาปรับแกไข 

เสนอรางแผนปฏิบัติราชการ

ประจาํปของหนวยงาน 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

 
  

เวียนแผนปฏิบัติราชการประจําปของ

หนวยงานใหสวนราชการ 

ในสังกัดสํานักงานเขต 

ลงนาม/อนุมัติ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของรับ

แผนปฏิบัติราชการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.4 กระบวนการยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

รับเรื่อง 

นําแผนปฏิบัติราชการ ฯ เตรียมการ

บันทึกตามโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการ/กิจกรรม 

ภายในสํานักงานเขต 

ติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการ
ประจาํปในระบบ DIGITAL PLANS 
ทุกเดือน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เสนอหนังสือรายงานผลการปฏิบัติราชการ พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

รวบรวมและ 

สรุปผลคะแนน 

สงหนังสือรายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 

รับหนังสือรายงานผล

ปฏิบัติราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอลงนาม 

เห็นชอบ /ลงนาม 

 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข แกไข 
ครบถวน/ถูกตอง 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ 

การจัดทํา (ตามกระบวนงานยอย) 

 

สงเรื่องคืน 
เจาของเรื่อง 

  
เสนอ 

11. แผนผังกระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

 

พิจารณาเรื่อง 
(ตามกระบวนงานยอย) 

พิจารณา พิจารณา 

บันทึกขอมูลใน

ทะเบียนประวัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แกไข 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

ลงนามเสนอ เสนอ 

 

 

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎧

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 

    
1 คน    

    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    

 

12. แผนผังกระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

 

 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แกไข แกไข 

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบ จําแนก ประเภทหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา 

 

จัดทํา หนังสือ/เอกสาร เสนอผูมีอํานาจ 

เก็บรักษา หนังสือ/เอกสาร 

ทําลาย หนังสือ/เอกสาร 

จัดทํา 

พิจารณา 

พิจารณา 

- หนังสือ/บัญชี หนังสือขอทําลาย 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 



81 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
 

13. กระบวนงานการกล่ันกรองงานและชวยอํานวยการ              

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

13. แผนผังกระบวนงานกระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ 

รับหนังสือ 

- ประสาน/รวบรวมขอมูล

เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดําเนินการเพ่ือ

เสนอวินิจฉัยสั่งการ 

- เพ่ือเสนอพิจารณา

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง 

1 วัน 1 คน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม               

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

14. แผนผังกระบวนงานการบริหารการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ

การประชุม 

ดําเนินการประชุม 

เวียนแจงรายงาน 

การเตรียมการประชุม 

การสรุปรายงานการประชุม และการติดตาม

ผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 

บันทึกการประชุม 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข 
แกไข 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

เสนอ 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

ลงนามเสนอ 



83 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี               

 

ระยะเวลา 

 

 

จํานวนผูปฏิบัติงาน 
 

ฝายปกครอง 

 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. แผนผังกระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพธิี 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดเตรียมงาน 

ดําเนินการ 

ประเมินผล 

รายงาน 

 

 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติ 

 

สถานท่ี, หนังสือเชิญ,       

ลําดับข้ันตอนพิธีการ ฯลฯ 

 

 

 

 

ลงทะเบียน, จัดทําหนังสือ,

ตอบขอบคุณ ฯลฯ 

กรุงเทพมหานครสั่งการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ             
 

ระยะเวลา 

 

 

จํานวนผูปฏิบัติงาน 
 

ฝายปกครอง 

 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

16. แผนผังกระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

จัดทําแผน/ คําสั่ง/ 

มาตรการ 

ประชุมแจงผูเก่ียวกับของ ,

มอบหมายภารกิจ 

รายงาน 

 

แกไข 

อนุมัติ 

พิจารณา 

 

ดําเนินการตามแผน 

ประเมินผล 

เสนอ 



85 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

นําขอมูลจัดทําขาวเขียน/ภาพขาว 

เผยแพรใหสื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส ติดบอรด

ประชาสัมพันธ 

 

  
17.1 กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประสานขอขอมูล 

รายงานผูบริหารทราบ 

17. แผนผังกระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข 

กิจกรรม/โครงการ/ 

ผลการดําเนินการ 

 



86 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

พิจารณากลั่นกรองเรื่องรองทุกข 

เสนอ ลงนามเสนอ 

 17.2 กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

รับเรื่องรองทุกข 

เสนอหนังสือ/เรื่องรองทุกข 

แกไข/ 

เพ่ิมเติม 

พิจารณา 
พิจารณา 
สั่งการ 

แกไข/ 

เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/

ทราบ/ 

ลงนาม 



87 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน 
 
 
 

ภายใน 3 
วัน นับถัด
จากวันท่ี

ตอบรับเรื่อง
ในระบบ 

 
 
 
 

ทุกวันท่ี 15 
และ 30 
ของเดือน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

สงเรื่องรองทุกข 

ตรวจสอบ/ติดตาม 

และรายงานผลการดําเนินการ 

 

- บันทึกในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบฐานขอมูล

หนวยงาน 
 

ตรวจสอบ/ติดตาม 

และรายงานผลการดําเนินการ 

 

 จัดเก็บขอมูล 

ผลการแกไขเรื่องรองทุกข  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

บันทึกรายละเอียดผลการแกไขเรื่อง

รองทุกขในระบบฐานขอมูล 

- บันทึกในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบฐานขอมูล

หนวยงาน 
 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

ทราบ/ 

ดําเนินการตามเสนอ 



89 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
  18.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

18 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
       ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

พิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอ 

    ผูบังคับบัญชา  

   

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน       
 รับเรื่อง 

  
  

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 

แจงสวนราชการท่ี 
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 



90 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 18.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

11 วัน 
 
 

1 คน  ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
                ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 

  



91 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

25 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย    
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



92 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

25 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



93 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 

 



94 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของ

กระทรวงการคลัง 
 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 



95 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงมหาดไทย กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

ตรวจสอบของรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 



96 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

รับเรื่อง 

 18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

ตรวจสอบของรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

 

   

 
  ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

                         เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
 

  
 

 

แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดําเนินการ

ตอไป และสงเร่ือง

 



97 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

รับเรื่อง 

แจงคณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

 

 
 
  19.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานการดําเนินการทางวินัย กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

   

 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  
 

   
 

  

19. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัย 



98 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

           ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



99 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

             ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



100 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณขีาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ก.ก. หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป และ
สงเรื่อง 

   
            รับเรื่อง 



101 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ก.ก. หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป และ
สงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



102 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.6 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

6 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ
พิจารณาของ ก.ก. 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 

 
 



103 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.7 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

            ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



104 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.8 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

           ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



105 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ปลดั
กรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ

ดําเนินการตอไป 

   
            รับเรื่อง 



106 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ปลดั
กรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

                   
               รับเรื่อง 



107 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

6 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

พิจารณาของ            
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   

 
 
 

 

                    รับเร่ือง 

 

แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดําเนินการ

ตอไป และสงเร่ือง 



108 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

 

20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปล่ียน ให และจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15  วัน 
 
 
 
 

2  ชั่วโมง 
 
 

30 นาท่ี 
 
 
 

30 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบตอ
หนวยงานกรมเจาทา 
 
 
 
 
 

 

 

20. แผนผังกระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



109 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

20.2 กระบวนงานยอยการโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 

32  วัน 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบตอ
หนวยงานกรมเจาทา 
-ประกาศการขอจด
ทะเบียนนิติกรรม 
30 วัน ปดประกาศ
ไวท่ี สํานักงานเขต/
เรือ/ชุมชนท่ีเรือจอด 
 
 
 
 

 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



110 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6 ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

30 นาที 
 
 

20 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



111 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

10  นาที 
 
 
 

10 นาท่ี 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



112 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
5 นาที 

 
 

1  วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

10  นาที 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

การมอบตั๋วรูปพรรณคืน 

ผลดําเนินการ 

 

ดําเนินการจําหนายทะเบียน 

แจงผลดําเนินการ

การจําหนายและ

จัดเก็บเอกสาร 

การพิจารณาอนุมัติ 

 



113 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

10  นาที 
 
 
 

10 นาท่ี 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



114 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
                                                      
                                                       

   

 

  

มอบตั๋วรูปพรรณ

และจัดเก็บเอกสาร 



115 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

3-4 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



116 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
                                                      
                                                       

   

 

จัดเก็บเอกสาร 



117 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 

    21.1 กระบวนงานการจัดการเลอืกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

      21.1.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผนท่ีเกี่ยวของ (แผนดําเนินการเลือกตั้ง/แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง/แผนส่ือสารการ

เลือกตั้ง/แผนรักษาความสงบเรียบรอยแผนตรวจการเลือกตั้ง/แผนปฏิบัติงานลวงเวลา) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - กกต.กทม. 

21. แผนผังกระบวนงานการเลือกตั้ง 

 

จัดทําแผนดําเนินการ

และสนับสนุนการ

เลือกตั้ง ส.ส. 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบและ  

พิจารณาอนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 



119 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังศูนยประสานงานการเลือกตั้งระดับเขต (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - สํานักงานปกครอง  
  และทะเบียน 
- สน.พ้ืนท่ี 
- โรงเรียนในพ้ืนท่ี 
- ท่ีทําการไปรษณีย 
  ในพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารางคําสั่งจัดตั้ง

ศูนยฯ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



120 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 



121 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

ประสานการสรรหา

บุคคล/จัดทํารางคําสั่ง

แตงตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



122 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงผูมีรายชื่อ

ทราบและปฏิบัติ 
อนุมัติแลว 

การพิจารณา 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 



123 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเกี่ยวของ (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

ประธานกําหนด 

นัดวันประชุม 

ประสานการจัดเตรียม/จองหองประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ ภาพ  

ขอมูลการนําเสนอ  สําหรับการ ประชุม 



124 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2-3 
ชั่วโมง 

 
 

1 วัน 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

อนุมัติแลว 

ดําเนินการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม 
 

พิจารณา  การพิจารณา 

อนุมัติ 



125 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลการดําเนินการตามมติ 

ท่ีประชุมแกผูเก่ียวของทราบ 

ติดตามความกาวหนาตามมติท่ีประชุม 



126 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายช่ือผูสมัคร (เฉพาะแบบแบงเขตเลือกตั้ง) (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

เม่ือผูอํานวยการการ

เลือกตั้งฯ ประกาศ

กําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

              จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร 

จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพตางๆ  

และวัสดุอุปกรณ ตางๆ สําหรับการรับสมัคร 



127 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
2-3 คน 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการรับสมัครใหผูเก่ียวของทราบ 

วันรับสมัครตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

และคุณสมบัติของผูสมัครใหครบถวน 

ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     รวบรวมเอกสารการรับสมัครของแตละวัน 

ตรวจสอบหมายเลขผูสมัครใหถูกตอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 



128 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

แจงผูรับสมัครทราบ 

ครบถวน/ถูกตองตามกฎหมาย 

จัดทํารางประกาศนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติ 

ไมครบแจง

ผูสมัคร

 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

อนุมัติ 



129 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

เวียนแจงผูสมัคร

ทราบ/ปดประกาศ 

/ประชาสัมพันธ 



130 
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 21.1.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1-2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 

2-3 คน 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวยเลือกตั้ง 

นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง

มาพิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง 

ตามเกณฑท่ีกําหนด 

ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือกําหนดเปนสถานท่ี

ลงคะแนนเลือกตั้ง 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3-4 คน 

 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
- นายทะเบียนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารางประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

และท่ีเลือกตั้ง 

เสนอขอความเห็นชอบและลงนาม 

ปดประกาศ 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 
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21.1.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 

4-5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ 

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ปธ.กปน./กปน. 

ประสานหนวยงาน/โรงเรยีน สงรายชื่อเจาหนาท่ี 

รวมเปนกรรมการหนวย รวมท้ังการสรรหา 

ผูมีคุณสมบัติท่ีกําหนดรวมเปนกรรมการประจําหนวย 

จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งผูมีคุณสมบัติครบถวน 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา  
  องคกรปกครอง 
  สวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

 

 

  

ปดประกาศ 

เวียนแจงกรรมการทราบ 

        นําเสนอรายชื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 
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   21.1.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้งและผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

4 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศแตงตั้งเจาพนักงาน

ผูดําเนินการเลือกตั้ง 

จัดเตรียมเอกสารการอบรม/เอกสารการเบิกจาย

คาตอบแทน 

ประสานหนวยงาน/สถานท่ีจัดอบรม 

และกําหนดวันอบรม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันอบรม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย

ผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2  ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

ตามจํานวน
หนวยและ
จํานวน
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
- คุณสมบัติตามท่ี 
  กกต.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ดําเนินการ

อบรม 

ประสานวทิยากร 

แจงกําหนดการการอบรมใหเจาพนักงาน 

ผูดําเนินการเลือกตั้งทราบ 
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   21.1.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

2-6 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  
  เจาหนาท่ีรักษาความ  
  ปลอดภัยบัตร  
  เลือกตั้ง/ประทับตรา 
  บัตร(ถามี)/จายบัตรฯ 
  /สงมอบหีบบัตร 
  และวัสดุอุปกรณ/  
  การตรวจหนวย 
  เลือกตั้ง/การ 
  ประสานงานประจํา 
  ศูนยฯ/การจัดเตรียม 
  กรรมการสํารอง/การ 
  ชวยเหลือสนับสนุน 
  ตางๆ/เจาหนาท่ี 
  ประมวลผลคะแนน/  
  เจาหนาท่ีตรวจรับหีบ 
  บัตร และวัสด ุ
   อุปกรณ 

 

  

 กอนวันเลือกตั้ง 

ครบถวนถูกตอง/จัดเก็บตามหลักเกณฑ 

และกฎหมายท่ีกําหนดในสถานท่ีปลอดภัย 

ประสานประธาน/กรรมการ/เจาหนาท่ีรักษาความ

ปลอดภัย ประจําหนวย เขาซักซอมความเขาใจและ

ตรวจรับบัตร/ หีบบัตรและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 

ประสานเจาหนาท่ีตํารวจรักษาความปลอดภัย 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จพง.ปน. 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 

ตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจาหนาท่ีประมวลผลคะแนนรวมผลคะแนน 

นําสงผลคะแนน 

ปดการลงคะแนน/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นับคะแนน/ประกาศผลการนับคะแนน 

/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นําสงผลการนับคะแนน/สงบัตรเลือกตั้ง/หีบบัตร 

/เอกสารและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 
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ปดประกาศ

ผลคะแนน 

ส.ก./สงผล

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

  - 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอผลคะแนน 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ศูนยอํานวยการการเลือกตั้ง

กรุงเทพมหานคร 

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

นําสงผลคะแนน 

พิจารณา/ 

ลงนาม

ประกาศ 
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21.2 กระบวนงานการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

21.2.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผนท่ีเกี่ยวของ (แผนดําเนินการเลือกตั้ง/แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง/แผนส่ือสารการเลือกตั้ง/

แผนรักษาความสงบเรียบรอยแผนตรวจการเลือกตั้ง/แผนปฏิบัติงานลวงเวลา) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ  
  เลือกตั้งประจํา 
  องคการปกครอง  
  สวนทองถ่ิน  
  กรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา   
  จังหวัด 
  กรุงเทพมหานคร 

จัดทําแผนท่ีเก่ียวของ

เม่ือ ผอ.กต.กทม. 

ประกาศใหมีการ

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และ  

พิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 
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21.2.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังศูนยประสานงานการเลือกตั้งระดับเขต (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - สํานักงานปกครอง  
  และทะเบียน 
- สน.พ้ืนท่ี 
- โรงเรียนในพ้ืนท่ี 
- ท่ีทําการไปรษณีย 
  ในพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 

 

  

จัดทํารางคําสั่งจัดตั้ง

ศูนยฯ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.2.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

ประสานการสรรหา

บุคคล/จัดทํารางคําสั่ง

แตงตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงผูมีรายชื่อ

ทราบและปฏิบัติ 
อนุมัติแลว 

การพิจารณา 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 



145 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

      21.2.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเกี่ยวของ (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

ประธานกําหนด 

นัดวันประชุม 

ประสานการจัดเตรียม/จองหองประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ ภาพ  

ขอมูลการนําเสนอ  สําหรับการ ประชุม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2-3 
ชั่วโมง 

 
 

1 วัน 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

อนุมัติแลว 

ดําเนินการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม 
 

พิจารณา  การพิจารณา 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการดําเนินการตามมติ 

ท่ีประชุมแกผูเก่ียวของทราบ 

ติดตามความกาวหนาตามมติท่ีประชุม 



148 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.2.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายช่ือผูสมัคร (เฉพาะ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

เม่ือผูอํานวยการการ

เลือกตั้งฯ ประกาศ

กําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

              จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร 

จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพตางๆ  

และวัสดุอุปกรณ ตางๆ สําหรับการรับสมัคร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
2-3 คน 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการรับสมัครใหผูเก่ียวของทราบ 

วันรับสมัครตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

และคุณสมบัติของผูสมัครใหครบถวน 

ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     รวบรวมเอกสารการรับสมัครของแตละวัน 

ตรวจสอบหมายเลขผูสมัครใหถูกตอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

แจงผูรับสมัครทราบ 

ครบถวน/ถูกตองตามกฎหมาย 

จัดทํารางประกาศนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติ 

ไมครบแจง

ผูสมัคร

 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

เวียนแจงผูสมัคร

ทราบ/ปดประกาศ 

/ประชาสัมพันธ 



152 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

    21.2.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1-2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 

2-3 คน 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวยเลือกตั้ง 

นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง

มาพิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง 

ตามเกณฑท่ีกําหนด 

ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือกําหนดเปนสถานท่ี

ลงคะแนนเลือกตั้ง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3-4 คน 

 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
- นายทะเบียนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารางประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

และท่ีเลือกตั้ง 

เสนอขอความเห็นชอบและลงนาม 

ปดประกาศ 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

    21.2.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 

4-5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ 

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ปธ.กปน./กปน. 

ประสานหนวยงาน/โรงเรยีน สงรายชื่อเจาหนาท่ี 

รวมเปนกรรมการหนวย รวมท้ังการสรรหา 

ผูมีคุณสมบัติท่ีกําหนดรวมเปนกรรมการประจําหนวย 

จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งผูมีคุณสมบัติครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา  
  องคกรปกครอง 
  สวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

 

 

  

ปดประกาศ 

เวียนแจงกรรมการทราบ 

        นําเสนอรายชื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 
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   21.2.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้งและผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

4 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศแตงตั้งเจาพนักงาน

ผูดําเนินการเลือกตั้ง 

จัดเตรียมเอกสารการอบรม/เอกสารการเบิกจาย

คาตอบแทน 

ประสานหนวยงาน/สถานท่ีจัดอบรม 

และกําหนดวันอบรม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันอบรม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย

ผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2  ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

ตามจํานวน
หนวยและ
จํานวน
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
- คุณสมบัติตามท่ี 
  กกต.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ดําเนินการ

อบรม 

ประสานวทิยากร 

แจงกําหนดการการอบรมใหเจาพนักงาน 

ผูดําเนินการเลือกตั้งทราบ 
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   21.2.9 กระบวนงานยอยการจัดจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

2-6 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  
  เจาหนาท่ีรักษาความ  
  ปลอดภัยบัตร  
  เลือกตั้ง/ประทับตรา 
  บัตร(ถามี)/จายบัตรฯ 
  /สงมอบหีบบัตร 
  และวัสดุอุปกรณ/  
  การตรวจหนวย 
  เลือกตั้ง/การ 
  ประสานงานประจํา 
  ศูนยฯ/การจัดเตรียม 
  กรรมการสํารอง/การ 
  ชวยเหลือสนับสนุน 
  ตางๆ/เจาหนาท่ี 
  ประมวลผลคะแนน/  
  เจาหนาท่ีตรวจรับหีบ 
  บัตร และวัสด ุ
   อุปกรณ 

 

  

 กอนวันเลือกตั้ง 

ครบถวนถูกตอง/จัดเก็บตามหลักเกณฑ 

และกฎหมายท่ีกําหนดในสถานท่ีปลอดภัย 

ประสานประธาน/กรรมการ/เจาหนาท่ีรักษาความ

ปลอดภัย ประจําหนวย เขาซักซอมความเขาใจและ

ตรวจรับบัตร/ หีบบัตรและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 

ประสานเจาหนาท่ีตํารวจรักษาความปลอดภัย 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จพง.ปน. 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 

ตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจาหนาท่ีประมวลผลคะแนนรวมผลคะแนน 

นําสงผลคะแนน 

ปดการลงคะแนน/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นับคะแนน/ประกาศผลการนับคะแนน 

/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นําสงผลการนับคะแนน/สงบัตรเลือกตั้ง/หีบบัตร 

/เอกสารและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 
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ปดประกาศ

ผลคะแนน 

ส.ก./สงผล

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

  - 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ  กระบวนงานดําเนินการบางกระบวนงานไมสามารถดําเนินการได เชนการประกาศใหมีการเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดเตรียมวัสดุการเลือกตั้ง                

              การรายงานผลการเลือกตั้ง เปนตน  เนื่องจากมีกฎหมายใหอํานาจเปนการเฉพาะของผูมีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายแลว เชนนายทะเบียนทองถ่ิน  ผูอํานวยการการ 

              เลือกตั้งประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หรือคณะอนุกรรมการฯ หรือเปนกรณีท่ีเปนการปฏิบัติงานท่ัวๆ ไปไมจําเปนตองมีข้ันตอน หรือกระบวนงาน เปนตน 

เสนอผลคะแนน 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ศูนยอํานวยการการเลือกตั้ง

กรุงเทพมหานคร 

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

นําสงผลคะแนน 

พิจารณา/ 

ลงนาม

ประกาศ 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 

 

 

 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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1. กระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
5 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคํารองตามแบบ  
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคํารองและตรวจสอบ
คํารองมีการกรอกขอมูล ในคํารอง
ถูกตองครบถวน 

คํารองกรอก
รายการ ครบถวน 
ถูกตอง 

- 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป 
คูมือปฏิบัติงาน
ฝายปกครอง 

2   
10 นาที 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
ประกอบดวย  
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  
๒. สําเนาทะเบียนบาน  
๓. พยานบุคคล  
๔. พยานเอกสาร  
(สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ) 

เอกสารท่ี
เก่ียวของ  
เพียงพอท่ีจะทํา
การสอบสวนเพ่ือ
ออกหนังสือ 
รับรอง 

- 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- 
หนังสือสั่งการ
จาก มท. 

3  ไมเกิน 
1.5 

ชั่วโมง 

ข้ันท่ี 3 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 
วา ถูกตองครบถวนหรือไม  
3.2 สอบสวนเรื่องราวเรื่องท่ีจะขอ
รับรอง   
3.3 บันทึกปากคําผูรองตามแบบ ป.ค.14  

๓.๔ จัดพิมพหนังสือรับรอง 

การสอบสวน
ละเอียดครบถวน 

บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

ป.ค.14 - 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การสอบสวน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   
 
 

10 นาที 

ข้ันท่ี 4 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานและหนังสือ
รับรอง พรอมความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ ชั้นจนถึงผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ 

- มีหลักฐาน 
พยานและ 
ขอเท็จจริง 
เพียงพอ 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

- พนักงาน 
ปกครองหรือ
เจา พนักงาน
ปกครอง 
- หัวหนาฝาย 
- ผูชวย
ผูอํานวยการ
เขต 

- - 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 กรณีอนุมัติ 
-ลงนามในหนังสือรับรองมอบใหผูยื่น
คํารอง  
5.2 กรณีไมอนุมัติ 
-แจงผูยื่นคํารองทราบพรอมเหตุผล 
และใหผูรองลงลายมือชื่อรับทราบผล
การพิจารณาในคํารอง 

หนังสือรับรอง
ถูกตอง 

หนังสือรับรอง 

-ผูอํานวยการ
เขต 
-หรือรักษา 
ราชการแทน 
ปฏิบัติราชการ 
แทน ผอ. เขต 

- 

- พ.ร.บ.ลักษณะ 
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457  
- พ.ร.บ. 
ระเบียบ บริหาร
ราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

6   
5 นาที 

ข้ันท่ี 6 
6.1 เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือรับรอง 
และสง มอบหนังสือรับรองท่ี
ผูอํานวยการเขตลงนาม แลวใหแกผูยื่น
คํารองโดยผูรองลงลายมือชื่อรับ 
หนังสือรับรองในสมุดออกเลขหนังสือ
รับรอง  

- มีหลักฐาน 
ควบคุมการ ออก
หนังสือ รับรอง 
- มีการจัดเก็บ 
เอกสารหนังสือ
รับรอง ท่ีเปน
ระบบ 

-สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
-แฟมหนังสือ 
รับรอง 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- 

- สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
- แฟมหนังสือ
รับรอง 

เสนอความเห็น 
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณาอนุมัติ 

มอบหนังสือรับรอง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.2 รวบรวมคํารอง สําเนาหนังสือ
รับรอง และ หลักฐานเอกสารเก็บเขา
แฟมรวมเรื่องไว 
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2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย   

2.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชย(จัดตั้งใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ทพ. -พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-กฎกระทรวง 
 ประกาศ และ
หนังสือสั่งการ 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  เอกสาร
บัตรประจําตัว 
ประชาชน/ หนังสือยนิยอมใหใช
สถานท่ี/แผนผังสถานท่ีพอสังเขป/
เอกสารอ่ืนๆ ตามเง่ือนไขท่ี
กฎหมายกําหนดของการจด
ทะเบียนแตละประเภท 

เอกสาร
ประกอบคํา
ขอตองเปนไป
ตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงาน
สําหรับนาย
ทะเบียนพาณิชย
และเจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอ
หารือและแนว
ปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/พิมพใบทะเบียน 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอและตามวัตถุประสงคท่ี
ผูขอกําหนด 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวนและ
ตรงตาม
วัตถุประสงคท่ี
ขอจด 

-ใบทะเบียน
พาณิชย 
-คําขอจดทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ทพ. 
-แบบ ทพ 
0403 

- 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 50 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชย 

-เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 
-เปนไปตาม
กฎหมาย
กําหนด 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

แบบ  
ทพ 0403 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5  
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอรแลวจะได

เลขคําขอ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

      เก็บคาธรรมเนียม 

       สงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟม
ทะเบียนพาณิชย 
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   2.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบและ
ใบทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ทพ. -พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-กฎกระทรวง 
 ประกาศ และ
หนังสือสั่งการ 

2  
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/ขอมูลหรือ
เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลง
ตามเง่ือนไขท่ีกฎหมายกําหนดของ
การจดทะเบียนแตละประเภท 

เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธรกิจฯ 

3  
 

3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/พิมพใบทะเบียน 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอและตามวัตถุประสงคท่ี
ผูขอกําหนด 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวนและ
ตรงตาม
วัตถุประสงคท่ี
ขอจด 

-ใบทะเบียน
พาณิชย 
-คําขอจด
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -แบบคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอร/ไดเลข 

คําขอจากระบบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชยพรอม 
 ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

 -สมุดทะเบียนออก
เลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

ออกใบทะเบียนพาณิชย
ฉบับใหม/ 

 เก็บคาธรรมเนียม/ 
สงมอบเอกสาร 
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2.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ทพ. -พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-กฎกระทรวง 
 ประกาศ และ
หนังสือสั่งการ 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานท่ี
เก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  
เอกสารบัตรประจําตัว
ประชาชน/ใบทะเบียนพาณิชย
หรือใบแจงความกรณีหาย/
มรณบัตร/หลักฐานแสดงความ
เปนทายาทผูลงชื่อแทน/ อ่ืนๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

เอกสาร
ประกอบคําขอ
ตองเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือการ
ปฏบิัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -บันทึกขอมูลในระบบ ได 
 เลขคําขอ 
-ลงชื่อในคําขอยกเลิกและ 
 สําเนาคําขอเปนหลักฐาน 
 การยกเลิก 
 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ
ทะเบียนพาณิชย/ 

ไดเลขคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  4 นาที -จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 
-สงมอบใบเสร็จรับเงินใหไวเปน
หลักฐานพรอมดวยสําเนาคําขอ
เลิกประกอบการพาณิชยกิจแก
ผูรอง 

เอกสารถูกตอง
ใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

แบบ  
ทพ 0403 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

       เก็บคาธรรมเนียม 
     สงมอบใบเสร็จรับเงิน 
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2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูลทาง
ทะเบียน 

-พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-กฎกระทรวง 
 ประกาศ และ
หนังสือสั่งการ 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  
เอกสารบัตรประจําตัว 
ประชาชน /กรณีชํารุดใหนําใบ
ทะเบียนพาณิชยท่ีชํารุดมา
ประกอบคําขอดวย/กรณีสูญ
หายใหบันทึกปากคําตามแบบ
บันทึกปากคําทะเบียนพาณิชย 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/ไดเลขคําขอ/ 
 พิมพใบแทนใบทะเบียนฯ 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอ 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

- 
 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

-  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอร/ไดเลขคําขอ 

 



171 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 30 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชย 
  (ใบแทน)พรอมใบเสร็จรับเงิน 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

- 
 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

     ออกใบแทนใบทะเบียน 
              พาณิชย   
      เก็บคาธรรมเนียม 
       สงมอบเอกสาร 
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2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูใด (ท่ัวไป) สามารถยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูล
ทะเบียน
พาณิชย 

-พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-ประกาศกรม
พัฒนาธุรกิจ
การคา 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ เชน
เลขทะเบียนพาณิชยท่ีประสงค
ตรวจคน/ เอกสารบัตร
ประจาํตัวประชาชน  

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  3 นาที -ตรวจสอบคําขอ (ขอมูลครบ) 
-จัดเอกสารสําหรับตรวจคน 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 
บาท 
-นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอ 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

จัดเอกสารสําหรับการ
ตรวจสอบจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 นาที -ใหผูยื่นคําขอ ขอตรวจดู 
 เอกสารได 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

5.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-จัดเก็บเอกสารคําขอรวมแฟม 
 ทะเบียน 
-จัดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

ตรวจสอบ 
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2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูล
ทะเบียน
พาณิชย. 

-พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-กฎกระทรวง 
 ประกาศ และ
หนังสือสั่งการ 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ เชน
เลขทะเบียนท่ีเคยจดหรือ
ขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ/เอกสาร
บัตรประจําตัวประชาชน  

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -ตรวจสอบจากสารบัญแฟม
ทะเบียน 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 
 ฉบับละ 30 บาท 
 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

จัดเอกสารสําหรับการ
ตรวจสอบและรับรอง 
จัดเก็บคาธรรมเนียม 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและรับรอง 
 เอกสารตามท่ีรองขอ 
-ลงนามรับมอบสําเนาฯ 
-สงมอบสงมอบเอกสารท่ีขอให 
 คัดและรับรอง 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

- -สมุดทะเบียนออก
เลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

  

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

รับรองและสงมอบ 
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2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

- นาที -มีเหตุอันควรสงสัย เชนอาจ 
 ไมมีการประกอบพาณิชยกิจ/
การขอจดเพ่ือไปขอสินเชื่อจาก
สถาบันทางการเงิน ฯลฯ 
-การออกตรวจเพ่ือให
คําแนะนําแกผูประกอบการ 
-การออกตรวจสอบวา
ผูประกอบการไดจดทะเบียน
พาณิชยถูกตองหรือไม 

ทําใหการ
บังคับการใน
การใช
กฎหมายมี
ประสิทธิภาพ 

มีการจด
ทะเบียน

เพ่ิมข้ึน หรือ
ปฏิบัติตาม

กฎหมายดวย
ความ

เรียบรอย 

-พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
-พนักงาน/เจา
พนักงาน
เทศกิจ ท่ี
หัวหนาฝาย
มอบหมาย 2 
คน 

- -พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499  มาตรา 
17 
-ประกาศกระทรวง
พาณิชย (ฉบับท่ี 
10) พ.ศ.2553 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
2448/2553 
ลงวันท่ี 23  
มิถุนายน 2553 

2  
 
 
 
 
 

15  นาที 
 
 

-รวมตรวจสอบ ในเวลาทําการ  
 ของผูประกอบการ 
-ตรวจพบไมจดทะเบียนแจงให
ดําเนินการจดทะเบียนพาณิชย
ภายใน 30 วัน หากไม
ดําเนินการ สามารถดําเนินคดี
โดยรวบรวมหลักฐานแลวแจง
กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครองและ 
พนักงาน/เจา
พนักงาน
เทศกิจ 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ 
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ 

 กรณีมีเหตุสงสัยหรือ

ตรวจเพ่ือใหคําแนะนํา 

 

ประสานการ
ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

1 ชั่วโมง 
 

-จัดทําสารบัญแฟมการตรวจ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-ประสานแจงผูเก่ียวของทราบ
และปฏิบัติตามแนวทางท่ี
กฎหมายกําหนด 

การบังคับใช
กฎหมายมี

ประสิทธิภาพ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 
สรุปผลการตรวจ/

รายงานผลการตรวจ 
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ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 
3.1 กระบวนงานยอยทะเบียนพินัยกรรม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 1 - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 



179 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 นาที 
 
 
 
 

พิมพ/บันทึก 
เอกสาร
พินัยกรรมท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร          
มีองคประกอบ
ครบถวน    
ตามท่ี 
กฎหมาย
กําหนด 
 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3 
- พ.ก. 7 

- 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- ป.ค. 14 
- พ.ก. 1 
- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3  
- พ.ก. 7 

- 

6.  
 
 
 

5 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายปกครอง - ป.ค. 14 
- พ.ก. 1 
- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3  
- พ.ก. 7 
 

- 

 

- จัดทํา พ.ก. 2 / พ.ก. 3 และ 

  พิมพซอง (กรณีทําพินัยกรรม 

  แบบเอกสารฝายเมือง /  

  แบบวาจา) 

- บันทึกลงบนซอง (กรณีทํา  

  พินัยกรรมแบบเอกสารลับ) 

- จัดทํา พ.ก. 7  

  (กรณีท่ีฝากพินัยกรรมไว) 

เสนอความเห็น 

 



180 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  อานพินัยกรรม 
  ใหผูทําและ 
  พยานฟง 
- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- พ.ก. 1 
- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3 
- พ.ก. 7 
- เลมทะเบียน   
  พินัยกรรม 

- 

8.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

เก็บ
คาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

9.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

จัดเก็บ/สงมอบ
พินัยกรรม 
 
   

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน
พินัยกรรม 

- 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บ/สงมอบพินัยกรรม 



181 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 

รับมอบ
พินัยกรรม    
เก็บรักษาไวท่ี
สํานักงานเขต 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

เลมทะเบียน 
พินัยกรรม 

- 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรมแบบ
เอกสารลับ / 
ดวยวาจา  
ใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน  
พินัยกรรม 

- 

12.  
 
 
 
 
 
 

2 นาที สงมอบใบรับ
พินัยกรรม  
(พ.ก. 7) 
ใหผูรอง 

ฉีกเฉพาะ 
ปลายข้ัว 
ใหผูรอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลม พ.ก. 7 - 

13.  
 
 
 
 
 

3 นาที จัดเก็บ
พินัยกรรมดวย
ความระมัดระวัง 

ใสซองปดมิดชิด ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

ฝากไวท่ี 

สํานักงานเขต 

รับพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา

กลับไปทันที 

สงมอบ พ.ก. 7 

จัดเก็บพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



182 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

14.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรม    
แบบเอกสาร   
ฝายเมือง 
ใหผูรอง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน  
พินัยกรรม 

- 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที - สําเนา   
  พินัยกรรมกอน   
  สงมอบ 
  ใหผูรอง 
- แจงใหผูรอง  
  ทราบ วาเปน 
  การปฏิบัติตาม 
  ขอกฎหมาย 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 2 - 

16.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง    
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

 

รับพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมืองไปทันที 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 



183 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

พิจารณา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 

 

พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร 

 
หัวหนาฝายปกครอง - - 

18.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง        
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

19.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที จัดเก็บสําเนา
พินัยกรรม 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



184 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การสละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 1 - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

70 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

 

 

 

รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 



185 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- สอบถาม 
  องคประกอบ 
  ของหนังสือ 
  สําคัญท่ีผูรอง 
  นํามายื่น 
- บันทึกลง  
  ป.ค. 14 

- เอกสาร 
  มีองคประกอบ 
  ครบถวน 
  ตามท่ี 
  กฎหมาย 
  กําหนด 
- บันทึก 
  สาระสําคัญ 
  ลง ป.ค. 14  

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

หนังสือสําคัญ - 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

 

- เตรียม พ.ก. 4 
หรือ พ.ก. 5  
หรือ พ.ก. 6  
- บันทึกกรณี   
  ดังกลาว 
  ลง ป.ค. 14 

บันทึกกรณี
ดังกลาวพรอม 
รายละเอียด    
ลง ป.ค. 14 
ใหไดใจความ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที บันทึก พ.ก. 8 - ขีดฆาขอความ 
  ท่ีไมตองการ 
  ออก 
- บันทึกดวย 
  ความถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 8 - 

 

ผูรอง  

ทําหนังสือสําคัญมาเอง 

 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือสําคัญให 

 

 

 
จัดทํา พ.ก. 8  

 



186 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที - บันทึก พ.ก. 4 
- บันทึก พ.ก. 5 
- บันทึก พ.ก. 6 

- เอกสาร 
  มีองคประกอบ 
  ครบถวน 
  ตามท่ี 
  กฎหมาย 
  กําหนด 
- ใชหลักภาษา 
  ไดถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5 
- พ.ก. 6 

- 

8.  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- ป.ค. 14 
- พ.ก. 1 
- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5  
- พ.ก. 6 
- พ.ก. 8 

- 

9.  
 
 
 

8 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายปกครอง - ป.ค. 14 
- พ.ก. 1 
- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5  
- พ.ก. 6 
- พ.ก. 8 

- 

 

 

จัดทํา พ.ก. 4 หรือ พ.ก.5 

หรือ พ.ก.6 

 

 

เสนอความเห็น 



187 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  อานหนังสือ 
  สําคัญใหผูทํา 
  และพยานฟง 
- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- พ.ก. 1 
- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5  
- พ.ก. 6 
- พ.ก. 8 
- เลมทะเบียน   
  หนังสือ 
  สําคัญ 

- 

11.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

เก็บ
คาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

12.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

สงมอบ พ.ก. 8 
 
   

ฉีกเฉพาะ 
ปลายข้ัว 
ใหผูรอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลม พ.ก. 8 - 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



188 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที จัดเก็บหนังสือ/ 
พ.ก. 4 หรือ 
พ.ก. 5 หรือ 
พ.ก. 6  
ไวในท่ีปลอดภัย 
 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหนังสือ/  

พ.ก. 4 หรือ พ.ก. 5 

หรือ พ.ก. 6  

ไวในท่ีปลอดภัย 

 



189 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.3 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

5 นาที ตรวจคน
พินัยกรรม  
หนังสือสําคัญ 
และ 
ตนข้ัว พ.ก. 7 
หรือ พ.ก. 8 

พบพินัยกรรม 
หรือหนังสือ 
สําคัญ และ 
ตนข้ัว พ.ก. 7  
หรือ พ.ก. 8 
ในกรณีท่ีเลม
ทะเบียน
พินัยกรรมหรือ
เลมทะเบียน
หนังสือสําคัญ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

ตรวจคนพินัยกรรม  

หนังสือสําคัญ และ 

ตนข้ัว พ.ก. 7 หรือ พ.ก. 8 

 



190 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

ป.ค. 14 - 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พินัยกรรม 
- หนังสือสําคัญ 
- เลม พ.ก. 7 
- เลม พ.ก. 8 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

6.  
 
 
 

4 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พินัยกรรม 
- หนังสือสําคัญ 
- พ.ก. 7 
- พ.ก. 8 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

สอบสวน 

เสนอความเห็น 

 



191 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 นาที 
 
 

- ผูมีอํานาจ 
  สงมอบ  
  พิจารณา 
  อนุมัติสงมอบ 
  พินัยกรรมหรือ 
  หนังสือสําคัญ 
- ผูมีอํานาจ 
  สงมอบ  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการ
เขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการ
เขต 
- หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- คํารอง 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

8. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

- สงมอบ   
  พินัยกรรม 
- สงมอบหนังสือ 
  สําคัญ 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

9.  
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 

สงมอบพินัยกรรม
แบบเอกสารลับ 
/ ดวยวาจาใหผู
รอง 
 

สงมอบเอกสาร
ตรงตามท่ีผูรอง
รองขอ 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนพินัยกรรม - 

 

สงมอบพินัยกรรม/ 

หนังสือสําคัญ 

สงมอบพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา 

 



192 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

สงมอบหนังสือ
สําคัญใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนหนังสือสําคัญ - 

11.  
 
 
 
 
 

- 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรม    
แบบเอกสารฝาย
เมืองใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนพินัยกรรม - 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที - สําเนา   
  พินัยกรรมกอน   
  สงมอบ 
  ใหผูรอง 
- แจงใหผูรอง  
  ทราบ วาเปน 
  การปฏิบัติตาม 
  ขอกฎหมาย 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

พ.ก. 2 - 

 

 

 

สงมอบหนังสือสําคัญ 

 

สงมอบพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมือง 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 



193 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง        
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

14.  
 
 
 
 
 

3 นาที 
 

 

พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร 

 
หัวหนาฝายปกครอง - - 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนงดวย
ความถูกตอง
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 
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ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

16.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที จัดเก็บสําเนา
พินัยกรรม 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 
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ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.4 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือ

สละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรอง 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

4.  
 
 
 

5 นาที คัดสําเนา  
พ.ก. 2 หรือหนังสือ
สําคัญ ตามท่ี 
ผูรองประสงค 
 

ปฏิบัติตาม     
วิธีปฏิบัติถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 2 
- หนังสือ 
  สําคัญ 
 

- 

รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

คัดสําเนาเอกสาร 
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พิจารณา 

พิจารณา 

สงมอบ

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็นตอ  
ผูมีอํานาจลงนาม
ตามสายการบังคับ
บัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พ.ก. 2 
- หนังสือสําคัญ 

- 

6.  
 
 
 

4 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายปกครอง - คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พ.ก. 2 
- หนังสือสําคัญ 

- 

7.  
 
 
 

4 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรมหรือ
หนังสือสําคัญ     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปนสําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

8.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

เก็บคาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

9. 
 
 

 5 นาที สงมอบเอกสาร สงมอบเอกสาร
ตรงตามท่ีผูรอง
รองขอ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

เสนอความเห็น 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 
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4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
4.1 กระบวนการยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.1 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด-
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 5 บาท 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค. 1 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค.1 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- ขอบังคับสมาคม 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ีจะ
เปนสมาชิกไมนอยกวา 10 คน 
- รายชื่อ ท่ีอยู  และอาชีพของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของสมาคม 
- รายงานการประชุมกอตั้งสมาคม 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคมท้ัง
สํานักงานใหญ และสํานักงานสาขา  
(ถามี) 
 
 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี
จากเจาของหรือผูถือกรรมสิทธิ์ 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีระบุวาเปน
ผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสถานท่ีเปน
เจาของกรรมสิทธิ์นั้น 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสํานักงาน
ของสมาคม 
- สําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการ
ออกให และภาพถายสําเนาทะเบียน
บานของผูจะเปนสมาชิก และผูจะเปน
กรรมการ 
- แบบรับรองของบุคคลผูจะเปน
กรรมการของสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ันเพ่ือสง
สํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

เสนอความเห็น 



199 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบเพ่ือมา
รับเอกสารและชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีไดรับอนุญาตจดทะเบียน) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งสมาคม 2,000 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
5.3 สงมอบ ส.ค.4 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

แจงสมาคม 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟมทะเบียน 
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4.2 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.2 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 5 
บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอ และ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค.2 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค. 2 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- รายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติ
ใหมีการแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของ
สมาคม 
- ขอบังคับของสมาคมฉบับเกา และ
ขอบังคับของสมาคมฉบับใหม 
- ตารางเปรียบเทียบขอบังคับสมาคม
ของสมาคมฉบับเกาและขอบังคับของ
สมาคมฉบับใหม 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคมและ
หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี 
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้ง 
 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



201 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้ง 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีระบุวาเปน
ผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสถานท่ี หรือ
เปนเจาของกรรมสิทธิ์ 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสํานักงาน
ของสมาคมกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง
สถานท่ีตั้ง 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ัน 
เพ่ือสงสํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบ 
เพ่ือมารับเอกสาร และชําระ
คาธรรมเนียม (กรณีไดรับอนุญาตจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 



202 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 200 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับสมาคม 
5.3 สงมอบ ส.ค.5 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับฯ 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟมทะเบียน 



203 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.3 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.3 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนฯ 5 บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค.3 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค. 3 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- รายงานการประชุมของท่ีมีมติใหมีการ
แตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
- ขอบังคับสมาคม 
- รายชื่อกรรมการเกาและกรรมการใหม 
- สําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการ
ออกให และภาพถายสําเนาทะเบียน
บานของผูจะเปนสมาชิก และผูจะเปน
กรรมการ 
- แบบรับรองของบุคคลผูจะเปน
กรรมการของสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



204 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ัน 
เพ่ือสงสํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบเพ่ือมา
รับเอกสารและชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีไดรับอนุญาตจดทะเบียนฯ) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียนฯ
200 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนฯ 
5.3 สงมอบ ส.ค.5 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนฯ 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
- ใบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 



205 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.4 กระบวนการยอยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบแจง
การเลิกสมาคม 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนเลิกสมาคม 5 บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงินมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบแจงการ
เลิกสมาคม 

 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
ตรวจอบหลักฐานหรือเอกสารท่ี
เก่ียวของ 
1. แบบแจงการเลิกสมาคม พรอม
เอกสาร 3 ชุด คือ 
- ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคม 
- ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนการ
แตงตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ัง
ชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
สมาคม ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูใน
ตําแหนงขณะมีการเลิกสมาคม 
- ขอบังคับสมาคมของสมาคม 
- เอกสารการแตงตั้งผูชําระบัญช ี

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



207 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- สําเนารายงานการประชุมของ
สมาคมท่ีมีมติใหเลิกสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ันเพ่ือสง
สํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
4.1 ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบ 
เพ่ือมารับเอกสาร 
4.2 สงมอบประกาศนายทะเบียน
สมาคมกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเลิก
สมาคมใหกับผูขอจดทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

5. กระบวนงานทะเบียนมลูนิธ ิ
๕.๑ กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๑๐ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
ผูขอจัดตั้งมูลนิธิ ยื่นคําขอตามแบบ 
ม.น.๑ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิจะตั้งอยู 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๑ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ จํานวน ๕ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ยื่นคําขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 ๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๑ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) รายชื่อเจาของทรัพยสินและ
รายการทรัพยสินท่ีจะจัดสรร
สําหรับมูลนิธิ 
๒) รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ี
จะเปนกรรมการของมูลนิธิทุกคน 
๓) ขอบังคับของมูลนิธิ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 



210 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 
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 ๔) คําม่ันวาจะใหทรัพยสินแก
มูลนิธิของเจาของทรัพยสินตาม ๑) 
ท่ีมีผลตามกฎหมาย 
๕) สําเนาพินัยกรรม ในกรณีท่ีมี
การขอจดทะเบียนมูลนิธิ หรือการ
จัดทรัพยสินสําหรับมูลนิธิตาม ๑) 
เกิดข้ึนโดยผลของพินัยกรรมนั้น 
๖) สําเนาภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรประจําตัวอ่ืนท่ี
ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจออกให 
และสําเนาภาพถายทะเบียนบาย
ของบุคคลตามขอ ๑) และ ๒) หรือ
หลักฐานอ่ืนท่ีสามารถแสดง
สถานภาพของบุคคล และถ่ินท่ีอยู
ในทํานองเดียวกัน ในกรณีท่ีบุคคล
ดังกลาวเปนผูไมมีหลักฐานตามท่ี
กําหนด เชน คนตางดาว หรือภิกษุ
สงฆ 
๗) แผนผังโดยสังเขปแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญและท่ีตั้งสํานักงาน
สาขาท้ังปวง 
(ถามี) 
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๘) หนังสืออนุญาตจากเจาของหรือ
ผูครอบครอง ใหใชสถานท่ีตาม ๗) 
๙) สําเนารายงานการประชุมจัดตั้ง
มูลนิธิ (ถามี) 
๑๐) เอกสารอ่ืนๆ เชน หนังสือ
อนุญาตจากเจาของชื่อหรือทายาท 
หรือสวนราชการ หนวยงานของรัฐ 
หรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวของ หรือ
หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

๔. 
 

 

 ๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของมูลนิธิตาม
เอกสารประกอบคําขอ 
- กรณีเปนบุคคลตางดาวตองสง
ตรวจสอบประวัติและความ
ประพฤติท่ีสํานักขาวกรองแหงชาติ  
และสถานฑูตของประเทศท่ีบุคคล
นั้นถือสัญชาติอยู 
- กรณีเปนผูไดรับการยกเวนไมตอง
บันทึกคําใหการตามท่ีระบุใน
หนังสือสั่งการฯ ตองออกหนังสือ
รับรองคุณสมบัติให 

การตรวจสอบ 
มีรายละเอียด
ครบถวน 

บันทึกคําใหการ พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําใหการ 

-หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของจาก
สํานักขาวกรอง
แหงชาติและ
สถานทูตท่ี
เก่ียวของ 
- หนังสือท่ี มท 
๐๓๐๑.๒/ว๒
๒๙ ลว.๒๓ 
ม.ค.๒๕๓๙ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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๕. 
 
 
 
  

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๕. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๑ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

๖.  ๑๐ นาที ๖. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัต ิ
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ ๒๐๐ บาท และออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอจดทะเบียน
มูลนิธิ พรอมกับสงมอบแบบ ม.น.๓ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับผูขอ
จดทะเบียน 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

-ม.น.๓ ถูกตอง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-ม.น.๓  
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

-ม.น.๓  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
 

๗.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 

๗. จัดทําแฟมทะเบียนมูลนิธิ 
พรอมจัดระบบการเก็บรักษา 

มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

 

เสนอความเห็น 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟม    

ทะเบียนมูลนิธิ 
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  ๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด / การเปล่ียนแปลงกรรมการมูลนิธิ      

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๒ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีมี
การประชุมแตงตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๒ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแตงตั้ง/เปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ จํานวน ๑๐ บาท 
และออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคํา
ขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๒ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) สําเนารายงานการประชุมหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีแสดงถึงมติของ
คณะกรรมการของมูลนิธิใหมีการ

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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แตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือ
การเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิ 
๒) สําเนาบัญชีรายชื่อ
คณะกรรมการของมูลนิธิชุดเดิม 
๓) รายชื่อ/ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ี
จะเปนกรรมการของมูลนิธิท่ีขอ
แตงตั้งข้ึนใหม หรือชุดท่ีขอ
เปลี่ยนแปลง 
๔) สําเนาขอบังคับมูลนิธิ 
๕) สําเนาภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรประจําตัวอ่ืนท่ี
ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจออกให 
และสําเนาภาพถายทะเบียนบาย
ของบุคคลตามขอ ๓) หรือหลักฐาน
อ่ืนท่ีสามารถแสดงสถานภาพของ
บุคคล และถ่ินท่ีอยูในทํานอง
เดียวกัน ในกรณีท่ีบุคคลดังกลาว
เปนผูไมมีหลักฐานตามท่ีกําหนด 
เชน คนตางดาว หรือภิกษุสงฆ 
๖) เอกสารอ่ืน เชน หนังสือมอบ
อํานาจ 
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๔. 
 

 

  ๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของมูลนิธิตาม
เอกสารประกอบคําขอ 
- กรณีเปนบุคคลตางดาวตองสง
ตรวจสอบประวัติและความ
ประพฤติท่ีสํานักขาวกรองแหงชาติ  
และสถานฑูตของประเทศท่ีบุคคล
นั้นถือสัญชาติอยู 
- กรณีเปนผูไดรับการยกเวนไมตอง
บันทึกคําใหการตามท่ีระบุใน
หนังสือสั่งการฯ ตองออกหนังสือ
รับรองคุณสมบัติให 

การตรวจสอบ 
มีรายละเอียด
ครบถวน 

- ตรวจสอบกับ
ขอบังคับมูลนิธิ 
- ม.น.๔ 
- บันทึก
คําใหการ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําใหการ 

-หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของจาก
สํานักขาวกรอง
แหงชาติและ
สถานทูตท่ี
เก่ียวของ 
- หนังสือท่ี มท 
๐๓๐๑.๒/ว๒
๒๙ ลว.๒๓ 
ม.ค.๒๕๓๙ 

๕. 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๕. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๒ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 
 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 

เสนอความเห็น 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑๐ นาที ๖. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ ๒๐๐ บาท และออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอจดทะเบียน
มูลนิธิ พรอมกับสงมอบแบบ ม.น.๓ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับผูขอ
จดทะเบียน 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

-ม.น.๔ ถูกตอง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-ม.น.๔ 
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

-ม.น.๔  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๗.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

๗. จัดทําแฟมทะเบียนมูลนิธิ 
พรอมจัดระบบการเก็บรักษา 

มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

 

   

 

 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม และมอบใบ 

ม.น.๔ 

จัดทําแฟม    

ทะเบียนมูลนิธิ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

๕.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของมูลนิธิ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๒ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีได
ลงมติใหแกไข 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

ทะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๒ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแตงตั้ง/เปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ จํานวน ๑๐ บาท 
และออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคํา
ขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๒ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) สําเนารายงานการประชุมหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีแสดงถึงมติของ
คณะกรรมการของมูลนิธิใหมีการ
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒) สําเนาขอบังคับของมูลนิธิใน
ปจจุบันและขอบังคับของมูลนิธิใน
สวนท่ีประสงคจะขอแกไขเพ่ิมเติม
๓) แผนผังโดยสังเขปแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญ หรือสํานักงานสาขา
แหงใหมของมูลนิธิ และหนังสือ
อนุญาตจากเจาของหรือผู
ครอบครองใหใชสถานท่ีดั้งกลาว 
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญหรือสํานักงานสาขา 
หรือมีการตั้งสํานักงานสาขาแหง
ใหม 

๔. 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๔. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๒ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น  

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๑๐ นาที ๕. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับมูลนิธิ ๕๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ขอจดทะเบียนมูลนิธิ พรอมกับสง
มอบแบบ ม.น.๔ และเอกสารท่ี
เก่ียวของใหกับผูขอจดทะเบียน 
 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

- ม.น.๔  
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- ม.น.๔ 
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

- ม.น.๔  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๖.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

๖. จัดเก็บเอกสารการแกไข
เพ่ิมเติมขอบังคับในแฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

มีการจัดเก็บ
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ อยาง
เปนระบบงาย
ตอการสืบคน 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

  

 

 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม และมอบใบ 

ม.น.๔ 

จัดเก็บเอกสารเขา

แฟมทะเบียนมูลนิธ ิ
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  ๕.๔ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ      

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๖ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีมี
การประชุมแตงตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๖ คูมือการ
ปฏิบัติงานมูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนเลิกมูลนิธิ จํานวน ๑๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ยื่นคําขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๖ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ (แบบ ม.น.๓) 
๒) ใบสําคัญการจดทะเบียนแตงตั้ง
กรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนเลิก
มูลนิธิได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงานมูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน  
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 
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หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิ ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูใน
ตําแหนงขณะมีการเลิกมูลนิธิ (แบบ
ม.น.๔) 
๓) ขอบังคับของมูลนิธิ 
๔) เอกสารการแตงตังผูชําระบัญชี 
๕) สําเนารายงานการประชุมของ
มูลนิธิท่ีมีมติใหเลิกมูลนิธิ  
๖) เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน สําเนา
การประกาศโฆษณาในหนังสือพิมพ
ทองท่ีแจงเลิกมูลนิธิ สําเนา
จดหมายละทะเบียนไปยังเจาหนี้ 
สําเนารายงานของผูสอบบัญชีรับ
อนุญาต สําเนาหนังสือการโอน
ทรัพยสินใหมูลนิธิ หรือนิติบุคคล 
เปนตน 

๔. 
 
 
 
  

 
 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

๔. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
- จัดทําหนังสือ พรอมเสนอ
ความเหน็ในแบบ ม.น.๖ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 

เสนอความเห็น 
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 สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

๕.  ๑ วัน 
ทําการ 

๕. เม่ือนายทะเบียนจดทะเบียน
เลิกมูลนิธิแลว   
- แจงใหมูลนิธิทราบ 
- กรณีมูลนิธิยังไมไดชําระบัญชีและ
โอนทรัพยสินท่ีเหลือใหมูลนิธิหรือ
นิติบุคคลตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย มาตรา ๑๓๔ ให
แจงมูลนิธิดําเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมาย 
- สงรายงานการชําระบัญชีตาม
แบบท่ีกําหนด ตลอดจนสําเนา
รายงานการตรวจสอบของผูสอบ
บัญชีรับอนุญาตและหนังสือการ
โอนทรัพยสินท่ีเหลืออยู   - เสนอ
นายทะเบียนรับทราบ 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

- ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- ม.น.๗ 
 

- ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 
- ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๖.  ๒ วัน 
ทําการ 

 
 

๖. รวบรวมเอกสารคําขอจด
ทะเบียน เอกสารประกอบคําขอ
เลิกมูลนิธิ  
 และจําหนายทะเบียนมูลนิธิ 

มีการจัดเก็บ
เอกสารไวใน
แฟมทะเบียน
มูลนิธิที่ยกเลิก 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

 

แจงมูลนิธิ 

 
จัดเก็บเอกสาร  

จําหนายทะเบียนมลูนิธิ 
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  ๕.๕ กระบวนงานยอยการรายงานการดําเนินการของมูลนิธ ิ    

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๑๕ นาที 
 
 
 

๑. หนังสือแจงมูลนิธิกําหนดการ
ตรวจตรามูลนิธิประจําป ใหมูลนิธิ
จัดทําและสงสํานักงานเขต ตาม
แบบท่ีกําหนด 
- แบบรายงานการดําเนินกิจการ
ของมูลนิธิ จํานวน ๓ ชุด 
- รายงานการประชุมของมูลนิธิใน
รอบปท่ีผานมา จํานวน ๓ ชุด 
- บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
จํานวน ๓ ชุด 
โดยมูลนิธิสงรายงานภายในเดือน
มีนาคม 

หนังสือแจง
มูลนิธิครบทุก
แหง 

กําหนดการตรวจ
ตรา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ
รายงานการ
ตรวจตรา 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง ๒. การออกตรวจตราการดําเนิน
กิจการของมูลนิธิ 
๑) การดําเนินการของมูลนิธิเปนไป
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในของ
บังคับของมูลนิธิหรือไม 
๒) การตรวจสอบการทําบัญชี
รายรับ รายจาย ของมูลนิธิ และ
การจัดทํางบดุลของมูลนิธิ ซ่ึงตองมี

ออกตรวจตรา
มูลนิธิตาม
กําหนด
ชวงเวลา
ภายในเดือน
กุมภาพันธ 
ถึงมีนาคม 

รายงานการ
ตรวจตรา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

รายงานการ
ตรวจตรา
และควบคุม 
ดูแลการ
ดําเนิน
กิจการของ
มูลนิธิ 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

หนังสือแจงมูลนิธิ 

ออกตรวจตรา 
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ผูสอบบัญชีรับอนุญาตลงนาม
รับรอง 
๓) รายงานการตรวจตราและ
ควบคุมดูแลการดําเนินกิจการของ
มูลนิธิ 

๓. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาที 
 
 
 
 
 

๓. รวบรวมแบบรายงานการ
ดําเนินกิจการ รายงานการประชุม 
บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
ของมูลนิธิท่ีสงใหสํานักงานเขต 
รายงานตรวจตราและควบคุมดูแล
การดําเนินกิจการของมูลนิธิ และ
จัดทํา 
- บัญชีการตรวจตราแลควบคุมดูแล
การดําเนินกิจการของมูลนิธิ  
- บัญชีรายชื่อมูลนิธิท่ีสงรายงาน
การดําเนินกิจการ 
- บัญชีรายชื่อมูลนิธิท่ีไมสงรายงาน
การดําเนินกิจการ 
นําสงสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน 

มูลนิธิสง
รายงานการ
ดําเนินกิจการ
ของมูลนิธิ
ภายในเดือน
เมษายน 

แบบรายงานท่ี
มูลนิธินําสง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 
 
 
 
 

๓.๑ - ๓.๓ 
ตามท่ี
กระทรวงม
หาดไทย
กําหนด 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 

รวบรวมแบบรายงาน 

นําสงสํานักงานปกครองและ

ทะเบียน 
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๔.  ๑๕ นาที 
 
 
 
 
 

๔. จัดเก็บสําเนาแบบรายงานการ
ดําเนินกิจการ รายงานการประชุม 
บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
ในรอบปท่ีผานมารวมแฟมยอนหลัง 
๓ ป เพ่ือการตรวจสอบการสง
รายงานการดําเนินกิจการของ
มูลนิธิ  
  

มีการจัดเก็บ
แบบรายงาน 

ตรวจสอบ
ยอนหลังได 
 ๓ ป 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 

 

 

 

 

จัดเก็บรายงานการ

ดําเนินกิจการ 
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6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
6.1 กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

10 นาที 1.การรับคําขอ 
   - ผูขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห ยื่นแบบคําขอจด
ทะเบียนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ.1 และ
ลงรับสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขท่ี
ตามลําดับท่ีของคําขอและนําเลขลําดับคํา
ขอไปบันทึกท่ีชองรายการ “สําหรับ
เจาหนาท่ีกรอก” มุมบนขวาของคําขอ 

คําขอมีรายการ 
ครบถวนถูกตอง 

- 
เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

แบบ ส.ฌ.6 

คูมือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ.
ฌาปนกิจ
สงเคราะห  
พ.ศ.2545 

2  
 

10 นาที 2.การเก็บเงินคาธรรมเนียม 
   - เก็บคําขอจดทะเบียนเปนเงิน 100 
บาท พรอมออกใบเสร็จรับเงิน และ
บันทึกรายการ “ไดรับเงินคาธรรมเนียม
แลว” พรอมลงชื่อผูรับเงินและวัน เดือน 
ป ท่ีรับเงินกํากับไวท่ีสวนใดสวนหนึ่งของ
คําขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐาน
เอกสารครบถวน
ถูกตอง 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสงเงิน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- 
 

- 
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

3  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

3.เอกสารประกอบเรื่อง 
   3.1 มีผูเริ่มกอการจัดตั้งจํานวนไมนอย
กวา 7 คน ลงนามในคําขอ จํานวน 2 ชุด 
   3.2 ขอบังคับขอสมาคม จํานวน 3 ชุด  

- หลักฐาน
เอกสาร ครบถวน
ถูกตอง 

- 
เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คูมือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ. 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

 ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
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   3.3 สําบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูเริ่มกอการจัดตั้ง
ทุกคน 
3.4 ประวัติของผูเริ่มกอการจัดตั้งทุกคน 
ตามแบบ ส.ฌ.2 
    3.5 แผนผังแสดงท่ีตั้งสํานักงานของ
สมาคม 
    3.6 หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีเปน
ท่ีตั้งของสมาคมฯ  
    3.7 เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน หลักฐาน
การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล สําเนาทะเบียน
สมรส ฯลฯ 

ฌาปนกิจ
สงเคราะห 
พ.ศ.2545 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบ
เรื่องเพ่ือพิจารณาจดทะเบียน 
     4.1 ลายมือชื่อผูเริ่มกอการในแบบ 
ส.ฌ.1 และแบบส.ฌ.2 ตองเปนลายมือ
เดียวกัน 
     4.2 ตรวจคุณสมบัติของผูเริ่มกอการ
จัดตั้งสมาคมฌาปนกินสงเคราะห 
     4.3 ตรวจขอบังคับซ่ึงขอบังคับอยาง
นอยตองมีความตามมาตรา 13 แหง พ.
รบ.ฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ.2545 และ

รายละเอียด
ประกอบเรื่องจด
ทะเบียนครบถวน
ถูกตอง 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- แบบ ส.ฌ.
1 
- แบบ ส.ฌ.
2 
- แบบ ส.ฌ.
3 

- 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

ตองไมขัดตอกฎหมายและวัตถุประสงค
ของสมาคมฯ 
     4.4 บันทึกความเห็นในฐานะ
พนักงานเจาหนาท่ีในคําขอจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห แบบ ส.ฌ.1 
ในชองความเหน็เจาหนาท่ี 

5   
 

 
 

5. จัดพิมพบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
(แบบ ส.ฌ.3) ตนฉบับ 1 ชุด และคูฉบับ 
2 ชุด 

โปรงใส 
ถูกตอง 
 
 

หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 
 

แบบ ส.ฌ.3 
 
 

- 

6  1 วัน 
 
 
 
 
 

6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 
     6.1 เม่ือหลักฐานครบถวนถูกตอง
แลวใหประทับตราตนฉบับ จํานวน 1 ชุด 
และคูฉบับ จํานวน 2 ชุด ตรงกลาง
ดานบนหนาแรกของขอบังคับ 
     6.2 บันทึกความเห็นของพนักงาน
เจาหนาท่ี 
     6.3 จัดทําใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน 
     6.4 ทําบันทึกเสนอนายทะเบียน
สมาคมฯ ประจําทองท่ีกรุงเทพมหานคร 
(ผูอํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

- เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 
- ผูอํานวยการ
เขต(ปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 

- 
 

หนังสือเสนอ
ความคิดเห็น 

จัดพิมพใบสําคัญ 

การจดทะเบียน 

เสนอความเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 7. เก็บคาธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการ
จดทะเบียนสมาคมฯ แบบ ส.ฌ.3 จํานวน 
500 บาท พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 
     7.1 โดยสํานักงานเขตเก็บคูฉบับ
ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฯ 
และตนฉบับขอบังคับของสมาคมพรอม
เอกสารประกอบเรื่องไว 1 ชุด  
     7.2 มอบเอกสารแกผูเริ่มกอการ 
          - ตนฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน จํานวน 1 ชุด 
          - คูฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน จํานวน 1 ชุด 
           - คูฉบับขอบังคับของสมาคม 
จํานวน 1 ชุด 

โปรงใส 
ถูกตอง 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสงเงิน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

8  10 นาที 8.จัดทําแฟมทะเบียน 
สงสําเนาเรื่องการรับจดทะเบียนสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหท้ังหมดพรอมดวย
สําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ใหแกนาย
ทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
โดยมิชักชา ภายใน 15 วัน เพ่ือนาย
ทะเบียนกลางจะไดประกาศการจด

- จัดเก็บ
ฐานขอมูล 
-สามารถ
ตรวจสอบอางอิง
ได 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม

และสงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหใน
ราชกิจจานุเบกษา 
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7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 
7.1 กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

1   
10 นาที 

๑. ผูไดรับความเห็นชอบใหสราง   
และจัดตั้งหรืออิหมาม คอเต็บ บิหลั่น 
ประจํามัสยิดท่ีไดรับมอบหมายยื่น
เรื่องราวตอผูอํานวยการเขตท่ีอยูใน
พ้ืนท่ีจัดตั้งมัสยิดตามแบบ บอ.2 
พรอมดวยหนังสือแจงมติเห็นชอบให
จัดตั้งมัสยิดของคณะกรรมการอิสลาม
ประจําจังหวัด และสําเนาหนังสือ
อนุญาตใหกอสรางอาคารมัสยิดหรือใบ
รับแจงการกอสรางอาคารมัสยิดตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

คําขอกรอก
รายการ ครบถวน 

ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจาพนักงาน 

ปกครอง 

คําขอ   
แบบ บอ.2 

พ.ร.บ.บริหาร
องคกรศาสนา
อิสลาม       
พ.ศ.2540 

2   
1 วัน 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐาน และไปตรวจ
สถานท่ีตั้งมัสยิด สรุปความเห็นเสนอ
หัวหนาฝายปกครองและผูอํานวยการ
เขตตามลําดับ 
 
 

มัสยิดพรอมท่ีจะ
ประกอบศาสนกิจ 
 

- พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง/ หัวหนา
ฝายปกครอง/
ผูอํานวยการเขต 

แบบ บอ.2 พ.ร.บ.บริหาร
องคกรศาสนา
อิสลาม       
พ.ศ.2540 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

3   7 วัน 3. ผูอํานวยการเขตตรวจสอบความ
ถูกตองแลวเสนอเรื่องพรอมความเห็น
ไปยังพนักงานเจาหนาท่ี                  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 
 

 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง/
ผูอํานวยการเขต 

 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4  20 วัน 4. พนักงานเจาหนาท่ี ดําเนินการดังนี้ 
4.1 พิจารณาสั่งการภายใน 20 วัน 
     - กรณีไมรับจดทะเบียน พนักงาน
เจาหนาท่ีจะแสดงเหตุผลไวดวย และ
แจงผูยื่นคําขอ 
     - กรณีพนักงานเจาหนาท่ีมีคําสั่ง
รับจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด พนักงาน
เจาหนาท่ีจะออกหนังสือสําคัญแสดง
การจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด ตามแบบ 
บอ.3 
4.2 แจงไปยังผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือจัดใหมีการ  
ประกาศจัดตั้งมัสยิด                   
ในราชกิจจานุเบกษา 
4.3 จัดเก็บเรื่องการขอจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิดและหลักฐานท้ังหมด      
ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
4.4 แจงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด
ไปยังกระทรวงมหาดไทย และ

การจดทะเบียน
ถูกตองมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

หนังสือ
สําคัญแสดง
การจด
ทะเบียน 

พนักงานเจาหนาท่ี 
(ปลัด
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ บอ.3 หนังสือสําคัญ
แสดงการจด
ทะเบียน 

การเสนอความเห็น

ตามลําดับข้ัน 

จดทะเบียน      
จัดตั้งมัสยิด 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

คณะกรรมการอิสลามประจํา
กรุงเทพมหานคร 

5  10 นาที 5. สํานักงานเขตสงมอบหนังสือสําคัญ
แสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 
(แบบ บอ.3) ใหผูขอจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด  
 

จัดเก็บใน
ฐานขอมูล
สามารถ
ตรวจสอบอางอิง
ได 

แฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ บอ.3 แฟมทะเบียน 

 

 

มอบหนังสือสําคัญ

แสดงการ          

จดทะเบียน 
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8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจา 
8.1 กระบวนงานการจัดตั้งศาลเจา (ข้ึนทะเบียนศาลเจา) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  10 นาที เจาของศาลเจาเอกชนท่ีมีความประสงค
จะยกศาลเจา  พรอมท่ีดินและทรัพยสิน
ใหเปนศาลเจาท่ีอยูในความดูแล ของทาง
ราชการยื่นเรื่อง ณ สํานักงานเขต 
แหงทองท่ี ท่ีศาลเจาตั้งอยู 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง ท่ัวไป กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ช.ม. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1) ชื่อและท่ีอยูของผูยกให 
2) รายละเอียดของศาลเจาพรอมท่ีดิน
และทรัพยสิน 
3) สอบสวนผูยกใหตามแบบ ป.ค. 14  
ดังนี้ 
- การไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์ของท่ีดินและ
ทรัพยสิน 
- เจตนารมณของผูยกให บันทึกและลง
ลายมือชื่อ ไวเปนหลักฐานแลวรวบรวม
เอกสารท้ังหมดพรอม เสนอความเห็นไป
ยังกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
2. ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 
ตามแบบ ศ.จ.2 และ ศ.จ.3 จํานวน 3 
ชุด 

- เอกสาร 
หลักฐาน 
เพียงพอจด 
ทะเบียน 
- การ สอบสวน 
มีรายละเอียด 
ครบถวน 

บันทึกการ 
สอบสวน 
ปากคํา 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- ป.ค. 14 กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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รับรายงาน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

3. รายงานกรมการปกครองทราบพรอม
จัดสงสําเนาโฉนด ท่ีดิน และ ศ.จ.3 
อยางละ 1 ชุด 
4. จัดสงสําเนาโฉนดท่ีดิน และ ศ.จ.3   
    ใหสํานักงานเขต อยางละ 1 ชุด 
5. เก็บรักษาโฉนดท่ีดิน และ ศ.จ. 3 

3  2 ช.ม. - กรุงเทพมหานคร โดยสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน พิจารณา
ตรวจสอบความถูกตองและเสนอ
ความเห็นตอ ปลัดกรุงเทพมหานครรับ
มอบท่ีดินและ ทรัพยสิน และดําเนินการ
แจงสํานักงานเขตใหขอออกโฉนดท่ีดินใน
นามกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
(ท่ีศาลเจา ... ) ตอสํานักงานท่ีดิน 

ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

สํานักงาน ปกครอง
และ ทะเบียน 
กรุงเทพมหานคร 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

4  ๑๕ 
นาที 

- กรมการปกครองตรวจสอบและจัดเก็บ
ไวเปนหลักฐาน พรอมข้ึนทะเบียนเปน
สมบัติศาลเจาท้ังหมด 

- จัดเก็บ 
ฐานขอมูล 
- สามารถ 
ตรวจสอบ 
อางอิงได 

แฟมทะเบียน 
ศาลเจา 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมทะเบียน 
ศาลเจา 

 

 

 

 

 

เสนอความเห็น 
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8.๒ กระบวนงานยอยการอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

10 นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตท่ีศาล
เจาตั้งอยู 
๑.๒ แนบสําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน และรายละเอียด
ของท่ีดินท่ีจะอุทิศพรอมโฉนด แสดง
กรรมสิทธิห์รือหลักฐานสําคัญท่ีดิน 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง ท่ัวไป กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูประสงคท่ีจะอุทิศท่ีดิน    
      ตามแบบ ป.ค. ๑๔ เก่ียวกับการ
ไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์หรือโฉนดท่ีจะอุทิศ     
และเจตนารมณของผูท่ีจะอุทิศท่ีดินให 
๒.๓ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นตอกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

- การสอบสวนมี 
รายละเอียด 
ครบถวน 

บันทึกการ 
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ 
ป.ค.๑๔ 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๓.๒ กรณีอนุมัติรับมอบการอุทิศท่ีดิน   
      กรณีหลักฐาน ถูกตองครบถวน 
๓.๓ สํานักงานเขตประสานสํานักงาน
ท่ีดินออกโฉนด ท่ีดินในนามกรมการ
ปกครองกระทรวงมหาดไทย (ท่ีศาลเจา)

การอุทิศท่ีดิน 
ใหเปนสมบัติ 
ของศาลเจามี 
ผลตาม 
กฎหมาย 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
   ปกครอง 

แบบ ศ.จ.๒ , 
แบบ ศ.จ.๓ 

- 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

พิจาณา 

อนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๔ เก็บรักษาโฉนดท่ีดินไว ณ สํานักงาน
ปกครอง และทะเบียน 
๓.๕ ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 
ตามแบบ ศ.จ.๒ , ศ.จ.๓ 
๓.๖ แจงสํานักงานเขตเพ่ือแจงผูมอบ
ท่ีดินทราบและ สงสําเนาทะเบียนศาลเจา 
(ศ.จ.๓)ใหสํานักงานเขต เก็บรักษา ๑ ชุด
๓.๗ รายงานกรมการปกครองทราบ
พรอมสําเนาเรื่องท้ังหมด ภาพถาย โฉนด
ท่ีดิน และ ศ.จ.๓ อยางละ ๑ ชุด 
๓.๘ สํานักงานเขตแจงผูมอบท่ีดินทราบ
เม่ือไดรับอนุมัติ 

4  ๑๕ นาที ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี ้
๔.๑ รับเรื่องราวสําเนาทะเบียนศาลเจา 
(ศ.จ.๓) 
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 
๔.๓ เม่ือถูกตองเก็บไวเปนหลักฐาน 
๔.๔ ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 

- จัดเก็บ 
ฐานขอมูล 
- สามารถ 
ตรวจสอบ 
อางอิงได 

ทะเบียน 
ศาลเจา 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป 
กรมการปกครอง 

แบบ 
ศ.จ.๓ 

ทะเบียน 
ศาลเจา 

 

  

รับรายงาน 
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8.๓ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตท่ีศาล
เจาตั้งอยูสําเนาทะเบียนบาน และสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชน 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง 
ท่ัวไป 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูประสงคจะเปนผูจัดการ 
ปกครอง ศาลเจา ผูตรวจตราสอดสอง 
ศาลเจา 
๒.๓ ออกหนังสือรับรองเพ่ือแสดงวาเปน
บุคคลท่ีมีคุณสมบัติไมขัดตอขอ ๑๒ แหง
กฎเสนาบดีวาดวยท่ีกุศล สถานชนิดศาล
เจา พ.ศ. ๒๔๖๓ 
๒.๔ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นตอกรุงเทพมหานคร 

- การ สอบสวน
มี รายละเอียด 
ครบถวน 

- บันทึกการ 
สอบสวน 
- หนังสือ 
รับรอง 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๒ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
- รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง เม่ือ
เห็นวา ถูกตองรวบรวมเอกสารและ
ความเห็นเสนอกรมการปกครอง เพ่ือ 
พิจารณาแตงตั้ง 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

กรุงเทพมหานคร - บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร 
๔.๒ เม่ือเห็นวาถูกตอง เสนออธิบดี
กรมการปกครอง พิจารณาแตงตั้ง 
และออกใบแตงตั้งตามแบบ ศ.จ.๑ 
จํานวน ๓ ชุด 

การแตงตั้ง 
ถูกตองมีผล 
บังคับตาม 
กฎหมาย 

ใบสําคัญ แสดง
การ แตงตั้ง 

อธิบดี กรมการ
ปกครอง 

แบบ ศ.จ.๑ ใบสําคัญ 
แสดงการ 
แตงตั้ง 

5  ๑๕ นาที ๕. แจงกรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง
สํานักงานเขตและผูรองตอไป พรอมสง 
ศ.จ.๑ ใหจํานวน ๒ ชุด 

การสงมอบ 
ศ.จ. ๑ รวดเร็ว 
ถูกตอง 

 พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 พนักงาน 
ปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 

พิจาณา 

อนุญาต 

สงมอบเอกสาร 
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8.๔ กระบวนงานยอยการออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองขอมีบัตร ณ สํานักงานเขต 
ท่ีศาลเจา ตั้งอยู 
๑.๒ แนบรูปถายจํานวน ๒ ใบ ขนาด 
๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. ครึ่งตัวหนาตรง ไมสวม
หมวก และแวนตาสีเขม ถายไวไมเกินหก
เดือนกอนวันยื่นคําขอ 
๑.๓ สําเนาหนังสือแตงตั้งเปนผูจัดการ
ปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาล
เจา (ศ.จ.๑) 
๑.๔ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๑.๕ สําเนาทะเบียนบาน 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง 
ท่ัวไป 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ 
ความเห็น ตอกรุงเทพมหานคร 

หลักฐาน 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี 
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๒ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๓.๒ เม่ือเห็นวาถูกตองรวบรวมเอกสาร
และความเห็นเสนอกรมการปกครอง 
เพ่ือพิจารณาออกบัตร 
 

หลักฐาน 
ครบถวน 
ถูกตอง 

-   - 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 

 ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 
๔.๒ เม่ือเห็นวาถูกตองเสนออธิบดี
กรมการปกครองพิจารณาอนุญาต 

การออกบัตร 
ถูกตองมีผล 
บังคับตาม 
กฎหมาย 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

อธิบดี 
กรมการปกครอง 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

5   ๕. กรมการปกครอง ดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ อธิบดีกรมการปกครองออกบัตร 
ประจาํตัว ตามแบบ ศ.จ. ๒ 
๕.๒ แจงกรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง 
สํานักงานเขต และผูรองตอไป พรอมสง
บัตรประจําตัว ตามแบบ  ศ.จ.๓ 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 

- กรมการปกครอง แบบ 
ศ.จ. ๒, 
ศ.จ.3 

บัตรประจําตัว 

 

  

พิจาณา 

อนุญาต 

ออกบัตร

ประจําตัว 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๕ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร /ท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองตามแบบท่ีกําหนด 
๑.๒ บันทึกความเห็นชอบของผูจัดการ
ปกครองและ ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบาน 
๑.๔ แผนผังท่ีตั้งศาลเจาและอาคาร/ท่ีดิน
ท่ีจะขอเชา 
๑.๕ ภาพถายอาคาร/ท่ีดินท่ีจะขอเชา 
๑.๖ รางสัญญาเชาอาคาร/ท่ีดิน จํานวน 
๑ ชุด 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูขอเชาอาคาร/ท่ีดิน 
๒.๓ แตงตั้งเจาหนาท่ีสํานักงานเขต
ตรวจสอบการเชา อาคาร/ท่ีดิน 
๒.๔ บันทึกการตรวจสอบสภาพอาคาร/
ท่ีดิน 
๒.๕ พิจารณาอัตราคาเชาอาคาร/ท่ีดิน 
และคาบํารุงศาลเจา 
๒.๖ หลักฐานถูกตองครบถวน เสนอ
ความเห็นไปยังกรุงเทพมหานคร 

การสอบสวน มี
รายละเอียด 
ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกการ 
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ ป.ค. 
๑๔ 

กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิดศาล 
เจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 



243 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  ๓ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวจากสํานักงานเขต 
๓.๒ พิจารณาอัตราคาเชาท่ีดินและ
อาคารและคาบํารุงศาลเจา 
๓.๓ ตอรองอัตราคาเชาโดยประสาน
สํานักงานเขต 
๓.๔ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นไปยัง กรมการปกครอง 
๓.๕ แจงสํานักงานเขต เพ่ือแจงผูขอเชา
ทราบ เม่ือไดรับการอนุมัติหนังสือสัญญา
เชา 

คาเชาท่ีดิน และ
อาคาร และคา
บํารุง ศาลเจา 
เปนไปตาม 
อัตราท่ี กําหนด 

- กรุงเทพมหานคร - - 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี ้
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร  
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 
๔.๓ นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา พิจารณาอนุมัติ 

รายละเอียด 
ประกอบเรื่อง 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 
 

- มติท่ีประชุม 
คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

5   ๕. แจงมติท่ีประชุมใหกรุงเทพมหานคร
ทราบและเก็บสัญญาเชาจาก 
กรุงเทพมหานคร 

การจัดเก็บ 
สัญญาเชา เปน
ระบบ 

แฟมสัญญาเชา สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมสัญญา 
เชา 
 

 

  

เสนอความเห็น 

พิจาณา 

อนุญาต 

 
การเก็บ

สัญญาเชา 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๖ กระบวนงานยอยการกอสรางบูรณะซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองโดยผานความเห็นชอบ
จากผูจัดการปกครองศาลเจา และผูตรวจ
ตราสอดสองศาลเจา 
๑.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคํารอง 
๑.๓ รายละเอียดการกอสรางบูรณะ
ซอมแซมอาคาร 
๑.๔ แบบแปลนการกอสรางซ่ึงเปนไป
ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
๑.๕ แผนท่ีอาคารของศาลเจา 
๑.๖ ภาพถายอาคารในท่ีดินของศาลเจา 
๑.๗ สัญญาการมอบกรรมสิทธิ์อาคาร
ใหกับศาลเจา เม่ือไดรับอนุมัติใหกอสราง
และกอสรางเสร็จเรียบรอยแลว 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวและตรวจสอบความ
ถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูท่ีจะขอกอสรางบูรณะ
ซอมแซม 
๒.๓ ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพอาคารท่ีจะกอสราง
บูรณะซอมแซมพรอมบันทึก ความเห็น 

การสอบสวน 

มีรายละเอียด 
ครบถวน 
ถูกตอง  

บันทึกการ  

สอบสวน 

พนักงานปกครอง / 
เจาพนักงาน 
ปกครอง  

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 



245 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒.๔ จัดทําสัญญาการมอบกรรมสิทธิ์
อาคารใหกับศาลเจา 
๒.๕ เม่ือหลักฐานถูกตองครบถวนเสนอ   
กรุงเทพมหานครพรอมความเห็น 

3  ๓ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 
๓.๒ รวบรวมหลักฐาน พรอมสําเนาโฉนด
ท่ีดินศาลเจา (ถามี) และเสนอความเห็น
ไปกระทรวงมหาดไทย 

หลักฐาน 
ประกอบ 
เรื่อง ครบถวน 

- กรุงเทพมหานคร - - 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวจากกรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบความถูกตอง 
๔.๒ นําเสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการ  
ตรวจสอบเรื่องราวศาลเจา เพ่ือ
กลั่นกรองและให ความเห็นชอบ 
๔.๓ นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ 
ของศาลเจาเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

รายละเอียด 
ประกอบ 
เรื่อง ครบถวน 
ถูกตอง 

คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

สวนการ 
ทะเบียนท่ัวไป 
กรมการปกครอง 

- มติท่ีประชุม 
คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

5   ๕. กรมการปกครองแจงมติท่ีประชุมให  
กรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง
สํานักงานเขตและผูรองตามลําดับ 
 

การแจงมติ การ
อนุญาต เปนไป
ดวย ความ
รวดเร็ว 

หนังสือแจงมติ 
ท่ีประชุม 

สวนการ ทะเบียน
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- หนังสือแจงมติ 
ท่ีประชุม 

 

เสนอความเห็น 

พิจาณา 

อนุญาต 

แจงผูรอง 



246 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๗ กระบวนงานยอยการเฝาระวังรักษาแนวเขตท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองผานผูจัดการปกครองศาล
เจาผูตรวจ ตราสอดสองเจา 
๑.๒ ภาพถายโฉนดท่ีดิน/หลักฐาน
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคํารอง 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา   
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ การรับเรื่องราวและเอกสาร
ตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูจัดการผูตรวจตรา
สอดสองศาลเจา 
๒.๓ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบโฉนด
ท่ีดินและสภาพท่ีดิน 
๒.๔ เม่ือถูกตองรวบรวมเอกสารและ
ความเห็นเสนอไปยังกรุงเทพมหานคร 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๔๕ นาที 
 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 
๓.๒ หลักฐานถูกตองครบถวน เสนอ
กรมการปกครองพรอมความเห็น 
๓.๓ เม่ือไดรับอนุญาตแจงสํานักงานเขต
ทราบ 

หลักฐาน 
ประกอบเรื่อง 
ครบถวน 
 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 
 

กรุงเทพมหานคร 
 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.๔ จัดเก็บรักษาโฉนดหากมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือออกโฉนดใหมแลว
รายงานใหกรมการปกครองทราบพรอม 
ภาพถายโฉนด จํานวน ๑ ชุด 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวและเอกสารจาก
กรุงเทพมหานคร 
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 

๔.๓ เม่ือถ ูกตอง จะแจ งเป ็นหนังส ือให

กรุงเทพมหานครทราบ โดยกรมการ

ปกครอง มอบอํานาจใหผ ูอํานวยการ เขต

แห งท องท ี่เป ็นผ ูรวมรังวัดตรวจสอบแนว

เขตท ี่ด ินหรือ รังวัดออกโฉนดจนเสร็จการ 

๔.๔ เก็บรวมรวมหล ักฐานเอกสารท่ีได 

ดำเนินการแล วเสร็จจากกรุงเทพมหานคร 

รวบรวม 
เอกสารหลักฐาน
เปนหมวดหมู 
 

แฟมทะเบียน สวนการทะเบียน
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมทะเบียน 

 

จัดทําแฟม 

ทะเบียน 
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9. กระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาที กรุงเทพมหานคร สั่งการใหสํานักงาน
เขตจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับสํานักงานเขต 

- - 

พนักงาน
ปกครอง    /
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- หนังสือสั่งการ 

2  10 นาที แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 
ทราบและจัดสงขอมูลวัสดุอุปกรณใน
การปองกันใหฝายปกครองทราบ 

หนังสือบันทึกแจง 
 
 

บันทึกแจง
สวนราชการ 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
หนังสือแจง 
สวนราชการ 

3  2 วัน นําขอมูลท่ีไดจากฝายตางๆ มาจัดทํา 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขอมูลเพียงพอ 

จัดทําแผน 
รางแผน 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- จัดทําแผน 
  ตาม
รูปแบบ 

- หนังสือสั่งการ 
- แผนปองกัน 
  และบรรเทา 
  สาธารณภัย 

4  1 วัน เสนอหัวหนาฝายปกครองลงนามเสนอ 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
และเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
อนุมัติแผน 

แผนมีความ
ชัดเจน และมี
ความสอดคลอง
กับแผนปองกัน
และบรรเทาสา
ธารณภัย
กรุงเทพมหานคร 

แผนปองกัน 
และบรรเทา
สาธารณภัย 

พนักงาน
ปกครอง     /
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
แผนปองกัน 
และบรรเทา       
สาธารณภัย 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ 

จัดทําแผนปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

เสนอความเห็น 



249 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  20 นาที เวียนแผนปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยใหทุกฝายทราบ 

ทุกฝายมีความ
เขาใจในแผน
ปองกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

- 

พนักงาน
ปกครอง    
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

6  3 ชม. จัดประชุมขาราชการและลูกจาง 
เพ่ือซักซอมการปฏิบัติตามแผน 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีผลสรุปแนวทาง 
การฝกซอม รายงาน 

การประชุม 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
รายงาน 

การประชุม 

7  3 ชม. ดําเนินการฝกซอมตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

ปละ 2 ครั้ง 

- 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

8  3 วัน รายงานผลการฝกซอมตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หลังจากการฝกซอมเสร็จสิ้น 
ใหกรุงเทพมหานครทราบ 

มีรายงาน 
การฝกซอม 

- 

พนักงาน
ปกครอง/เจา
พนักงาน
ปกครอง 

- - 

 

 

เวียนแจงแผนปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัย 

ประชุมซักซอมแผน 

ฝกซอมตามแผน 

รายงานผล 
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10. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล 
10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครจัดสงรางเปาหมายการ
พัฒนากรุงเทพมหานครประจําปใหหนวยงาน
เพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําโครงการ
ยุทธศาสตร 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบรางเปาหมายการพัฒนา 
กรุงเทพมหานครประจําปและมอบหมาย  
ผูเก่ียวของจัดทําโครงการยุทธศาสตร 

- โครงการ
ยุทธศาสตร 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  5 วัน -ศึกษารางเปาหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานครประจําป เพ่ือจัดทําโครงการ
ยุทธศาสตรใหสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
-จัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

สอดคลองกับ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป  
แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร
ประจาํป และ
นโยบายของ
ผูบริหารกรุงเทพ 
มหานคร 

โครงการ
ยุทธศาสตรท่ี
จะบรรจุใน
แผนปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพ          
มหานคร
ประจําป 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผนและ
ฝายท่ี
เก่ียวของ 

 โครงการยุทธศาสตร 

 
 
 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

จัดทําโครงการ

ยุทธศาสตร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

7 วัน - จัดประชุมรับฟงความคิดเห็นจากทุกภาค
สวนตาง ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะ 
- ปรับแกไขโครงการยุทธศาสตร ตาม
ขอเสนอแนะของท่ีประชุม 

มีภาคราชการ
และประชาชน
ใหความคิดเห็น
และขอเสนอแนะ 

มีสรุป
ขอคิดเห็น
เสนอ ผอ.เขต 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -รายงานการประชุม 
-โครงการยุทธศาสตรท่ี
ปรับแกไขแลว 

5 
 
 
 
 

 7 วัน - ประสานฝายท่ีเก่ียวของเสนอโครงการ
ยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําปใหผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
 
 
 

-โครงการ
ยุทธศาสตร 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผนและ
ฝายท่ี
เก่ียวของ 

- - โครงการยุทธศาสตร 

6  
 
 

1 วัน - สงโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป    
ท่ีสอดคลองกับรางเปาหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานครและแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป  
 
 
 
 

- ส ง โ ค ร ง ก า ร
ยุทธศาสตร ให
สํานักยุทธ 
ศาสตรและ
ประเมินผล
วิเคราะห 
  

หนังสือนําสง
โครงการ
ยุทธศาสตร 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือนําสงโครงการ
ยุทธศาสตร 
 

 

เสนอโครงการ

ยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน

แผนปฏิบัตริาชการ 

กทม. ประจําป                  

รับฟงความคิดเห็น

จากภาคสวนในพ้ืนท่ี 

สงโครงการยุทธศาสตร

เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการ กทม. ประจําป                     
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 

15 วัน -ติดตามการตรวจโครงการยุทธศาสตรจาก
สํานักยุทธศาสตร ฯ 
-สํานักยุทธศาสตรและประเมินผลจัดสง 
โครงการยุทธศาสตรท่ีวิเคราะหความถูกตอง
เหมาะสมเรียบรอยแลวคืนหนวยงาน 
-จัดทํารูปเลมโครงการยุทธศาสตรบรรจุใน
รางแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 
 

มีโครงการ
ยุทธศาสตร 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

8  
 
 

3 ชม. -เวียนรางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานใหทุกฝายภายในสํานักงานเขต
ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- CD แผน
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงาน 

-หนังสือเวียน
แจงทุกฝาย 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําป
ของหนวย 
งาน 

-หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

9  2 วัน -สงรางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานเสนอสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาจัดสรร
งบประมาณประจําป 

-สงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงานให
สํานักงบประมาณ 
จัดสรรงบ ฯ 
 
 

หนังสือนําสง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปของ
หนวยงาน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือนําสงราง
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจําป ฯ เสนอสํานัก
งบประมาณ กทม. 
 

 

 

 

ประสานสํานัก

ยุทธศาสตรและ

ประเมินผลใน 

การตรวจ

โครงการยุทธ-

ศาสตร 

 

เวียนราง

แผนฯ 

สงรางแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

ของหนวยงานเพ่ือ

จัดสรรงบประมาณ

ประจาํป 
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10.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาตัวช้ีวัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -สํานักยุทธศาสตรและประเมินผลสงตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจาํป 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบและพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจาํป 

- ตัวชี้วัดเจรจา
ตกลงฯ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  1 วัน -ผูเก่ียวของเขารวมประชุมคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร ตาม
กลุมภารกิจ เพ่ือนําเสนอตัวชี้วัดเจรจาฯ ท่ีได
คัดเลือกไวตอท่ีประชุม 
-เตรียมนําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ท่ีผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการเจรจาตกลงฯ 
บรรจุไวในแผนปฏิบตัิราชการประจาํปของ
หนวยงาน 
-สรุปผลการประชมุคณะกรรมการเจรจาตก
ลงประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามกลุม
ภารกิจ ใหผูบริหารเขตทราบ 

สอดคลองกับ
ตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงฯ ตามท่ี
ปลัดกรุงเทพ-
มหานครให
ความเห็นชอบ 

มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ
เจรจาตกลง
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน
สังกัดกรุงเทพ 
มหานคร ตาม
กลุมภารกิจ 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน        
และฝายท่ี
เก่ียวของ 

- -รายงานการประชุม 

 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

เขารวมประชุม

คณะกรรมการ

เจรจาตกลงการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ

ของหนวยงาน

สังกัด
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

1 วัน -เวียนแจงตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ใหสวน
ราชการท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

ตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงฯ 

หนังสือเวียน
แจงฝายท่ี
เก่ียวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจง

ตัวชี้วัด

เจรจาฯ 
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10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครใหทุกหนวยงานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน   
ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําป 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปของหนวยงาน 

- มติท่ีประชุม
ผูบริหาร 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  5 วัน -นํารางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานท่ีไดจัดทําไวแลวมาปรับแกไขให
สอดคลองกับงบประมาณประจําปท่ีไดรับ 
-นําโครงการยุทธศาสตรท่ีผานการวิเคราะห
จากสํานักยุทธศาสตรบรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
-นําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯท่ีผานการพิจารณา
จากคณะกรรมการฯ บรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
-นําตัวชี้วัดในคูมือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปท่ีเก่ียวของบรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 

-สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพ-
มหานคร
ประจาํป 
-สอดคลองกับ
คูมือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคํารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจําป 

- 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน        
และฝายท่ี
เก่ียวของ 

- -หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

3 วัน -จัดทํารูปเลมรางแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของหนวยงาน 
-ขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของหนวยงานตอผูอํานวยการเขต 
-เวียนแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานใหทุกฝายภายในสํานักงานเขต
ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- CD แผน
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงาน 

-หนังสือขอ
ความเห็นชอบ
แผนฯ 
-หนังสือเวียน
แจงทุกฝาย 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจาํป
ของหนวย 
งาน 

-หนังสือขอความ
เห็นชอบแผนฯ 
-หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

5  2 วัน -สงแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน
ใหสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
-จัดทําและสงคํารับรองการปฏิบัติราชการ
เสนอสํานักงาน ก.ก. 
 
 

-สงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงานให
สํานักงบประมาณ 
จัดสรรงบ ฯ 
 
 

หนังสือนําสง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปของ
หนวยงาน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือนําสงราง
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจําป ฯ เสนอ 
สยป. 
- หนังสือนําสงคํา
รับรองฯ เสนอ 
สํานักงาน ก.ก. 

 

 

 

 

 

 

เวียนแผนฯ 

สงแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

ของหนวยงานให

สํานักยุทธศาสตรฯ 
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10.4 กระบวนการยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครใหทุกหนวยงานรายงาน
ความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปผานระบบ 
DIGITAL PLANS 

- - นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

5 วัน -ใหคําแนะนําในการบันทึกโครงการ/กิจกรรม
ลงในระบบ DIGITAL PLANS  
-ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ฯ 
  
 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - รางแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

3  15 วัน -ลงรายการติดตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปในระบบ DIGITAL PLANS 

มีโครงการ/
กิจกรรมของ
สํานักงานเขตท่ี
บันทึกในระบบ 
DIGITAL PLANS 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 

- ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
 
 

รับเรื่อง 

นําแผนปฏิบัติ

ราชการ ฯ

เตรียมการบันทึก

ตามโครงการ/

กิจกรรม 

บันทึกโครงการ/

กิจกรรม ภายใน

สํานักงานเขต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

15 วัน -รายงานการปฏิบัติเม่ือมีความคืบหนาใน
ระบบ DIGITAL PLANS 
-ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปในระบบ 
DIGITAL PLANS ทุกเดือน 
 
 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
และคํารับรองฯ 

 
 

-ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - รายงานการติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

5  
 
 

7 วัน -รายงานความกาวหนาของตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติการประจําปทุกไตรมาส 
-รายงานความกาวหนาของกิจกรรม/โครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
-ประเมินตนเองในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการในชวงครึ่งปแรก 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

-ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน และ
เจาหนาที่ที่
ไดรับ
มอบหมาย 

- - หนังสือรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ของแผนปฏิบัติราชการ 
 

6  7 วัน -รายงานความกาวหนาของกิจกรรม/โครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
-ประเมินตนเองในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการในชวงครึ่งปหลัง 
-สรปุผลคะแนน และรวบรวมผลการปฏิบัติ
เพ่ือรับการตรวจจากคณะกรรมการ ฯ 
 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ของแผนปฏิบัติราชการ 

 
 
 

เสนอหนังสือ

รายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 

ติดตามความ 
กาวหนาการปฏิบัติ
ราชการประจําป 

รวบรวมและ

สรุปผลคะแนน 
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11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
11.1 กระบวนงานยอยการลาประเภทตางๆ (การลาปวย ลากิจ ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาคลอดบุตร การลาไปชวยเหลือภริยาคลอดบุตร ลาเขารับการระดมพลเขารับ   

              การฝกวิชาทหาร หรือเขารับการตรวจเพ่ือเขารับราชการทหาร) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 

     
       
 
 
 

1 วัน 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 

- - หลักฐาน
การรับใบลา 

 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ
วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
-ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา 
เชน ใบรับรองแพทย (ถามี) 

ตรวจสอบ
ใบลาให
ถูกตองตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา 
พ.ศ. 2555 

- สมุด
ควบคุมวัน
ลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -สมุดควบคุมวันลา 

3.  
 

- เสนอใบลาตอผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

4  
 

- นําใบลาท่ีไดรับการอนุมัติแลวแจงสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ  
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

- -รายงานการ
มาปฏิบัติ
ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -รายงานวันลา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 
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11.2  กระบวนงานยอยการลาไปตางประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 

     
      
 
 
 

1 วัน 

-รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 

- -หลักฐาน
การรับใบลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

2.  
 
 
 
 

 -ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ
วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
-ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา 
เชน หนังสือรับรองจากเจาอาวาสวัด หรือ
หนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรี 

ตรวจสอบใบลา
ใหถูกตองตาม
ระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา 
พ.ศ. 2555 
 

-สมุด
ควบคุมวัน
ลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -สมุดควบคุมวันลา 
-หนังสือรับรองเจา
อาวาส 
-หนังสือรับรอง
จุฬาราชมนตรี 

3.  
 

-จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในหนังสือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือ
ดําเนินการ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-หนังสือ -หนังสือนําสง 

4  
 

1 วัน -เม่ือรับหนังสืออนุมัติคืนจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ีแลว ดําเนินการแจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของทราบ 
-เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

- -หนังสือ
อนุมัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -รายงานวันลา 

 หมายเหตุ  การลาอุปสมบท : ตองจัดทําหนังสือแจงอนุญาตการลาใหเจาอาวาสวัดทราบ 

รวบรวม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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11.3  กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 

     
     
 
 
 

 1 วัน 

- รับเรื่องคําขอมีบัตรประจําตัว 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-คําขอมี
บัตร 

-คําขอมีบัตร 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง
ของเอกสารตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบท่ี
เก่ียวของ เชน แบบคําขอมีบัตรประจําตัว/ 
ประเภทบัตร (ขาราชการหรือลูกจาง) /    
รูปถายติดบัตร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ตามพ.ร.บ. บัตร
ประจําตัว
เจาหนาท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -พ.ร.บ. บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐฯ 

3.  
 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง  
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน-ชํานาญงาน,  
ระดับปฏิบัติการ -ชํานาญการ) 
- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในหนังสือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม  
(ขาราชการ : ระดับอาวุโส, ระดับชํานาญ
การพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ) 

 - - คําขอมี
บัตร
ประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- - คําขอมีบัตร
ประจําตัว 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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4  
 

1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในบัตรแลว หรือ
เม่ือรับบัตรคืนจากสํานักงานการเจาหนาท่ี  
- ออกเลขบัตรประจําตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจําตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคําขอมีบัตรประจําตัว
เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

- - สมุดออก
เลขบัตร
ประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- - คําขอมีบัตร
ประจําตัว 
- หนังสืออนุมัติ 

 
  

รวบรวม 
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11.4 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
    
 
 

    1 วัน 

-รับหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือ
ทราบและเสนอรายชื่อขาราชการท่ีมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด และ
สมควรไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามกฎ 
ก.พ. ฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

 
 

     
      
 
     1 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อขาราชการผูครองตําแหนง
ใหตรงกับบัญชีถือจายเงินเดือน (จ. 18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลาของขาราชการ 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย (ถามี) 

คุณสมบัติตรงตาม
หลักเกณฑที่
กําหนดและ
สมควรไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน
ตามกฎ ก.พ. ฯ 
และหนังสือสัง่การ
ที่เก่ียวของ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย 
- สมุดคุมวันลา 
- ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

4.  
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของหนวยงาน
เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
 

- มีกรรมการจาก
ทุกสวนราชการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวน    

ราชการทราบ 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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5.  1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายช่ือขาราชการผูสมควร
ไดรับการพิจารณาความดีความชอบตาม      
แบบ 1 กท., 2 กท., 3 กท. 
- จัดทําบัญชีผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําบัญชีราช่ือผูไมสมควรไดเลอืนข้ัน
เงินเดือน 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

-บัญชี 1 กท. 
-บัญชี 2 กท. 
-บัญชี 3 กท. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -บัญชี 1 กท. 
-บัญชี 2 กท. 
-บัญชี 3 กท. 

6.  1 วัน - เสนอรายช่ือผูสมควรไดรับการพิจารณาเลื่อน
ข้ันเงินเดือน พรอมหลักฐานประกอบการ
พิจารณา เชน โควตาการเลื่อนข้ัน, ประวัติการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน, ประวัติการลา, พฤติการณ
ทางวินัย, วงเงินงบประมาณท่ีใชในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน ฯลฯ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
เปนหลักฐาน 

- พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- -บัญชี 1 กท. 
-บัญชี 2 กท. 
-บัญชี 3 กท. 

7  1 วัน - จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดอืนของ
ขาราชการท่ีผานการพิจารณาของ            
คณะกรรมการฯ สงกรุงเทพมหานคร เชน          
แบบ 1 กท., 2 กท., แบบ 3 กท. 

- ถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

-บัญชี 1 กท. 
-บัญชี 2 กท. 
-บัญชี 3 กท. 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- -หนังสือนําสง 
-บัญชี 1 กท. 
-บัญชี 2 กท. 
-บัญชี 3 กท. 

8.  1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจงผลการอนุมัติโควตา 
หรือวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนเฉพาะ  
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน-ชํานาญงาน, 
ระดับปฏิบัติการ-ชํานาญการ) 
- สําหรับขาราชการระดับอาวุโส, ชํานาญการ
พิเศษ, เช่ียวชาญ และผูอํานวยการตน/สูง 
สํานักงานการเจาหนาท่ี เปนผูดําเนินการ 
 

- สอดคลองตาม
มติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ 

- คําสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

 - หนังสืออนุมัติ 
- คําสั่งฯ 

การเสนอรายชื่อ

ของสวนราชการ 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

สงผลการ

พิจารณา 

การจัดทําคําสั่ง 
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9  1 วัน - จัดสงคําสั่งใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เชน สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักงาน 
ก.ก.  
- จัดสงคําสั่งใหสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีผล
การประเมินฯ ในระดับดีเดน พรอมติด
ประกาศภายในหนวยงาน 

- สอดคลองกับ
คะแนนการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ประกาศ
รายชื่อ
ขาราชการท่ี
มีผลการ
ประเมินฯ 
ในระดับ
ดีเดน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- หนังสือนําสง 

10.  
 

1 วัน - การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการในระบบงานบุคลากรขาราชการ 
MIS 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม
ประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 
- เม่ือออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 
1 ต.ค. ของทุกปแลว ตองจัดทําบัญชีถือ
จายเงินเดือน (จ. 18) และเฉพาะระดับ
อํานวยการตน/สูง จัดทําบัญชีถือจายเงิน
ประจําตําแหนง 

- บันทึกขอมูล
การเลื่อนข้ันใน
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

-ระบบงาน
บุคลากร
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมประวัติฯ 

 

  

การลงทะเบียน 

การแจง

หนวยงาน 
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11.5 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

      
      
 
 
1 วัน 

-รับหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบและ
เสนอรายชื่อขาราชการที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑที่กําหนด และสมควรไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ตามระเบียบวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
พ.ศ. 2536 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

 
 

     
      
      
 

1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิ-มาลา 
ของขาราชการในสังกัด 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยกับสํานักงานการ
เจาหนาที่  
- แยกรายชื่อ ระดับ ตาํแหนงของผูสมควรไดรับ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามประเภทเคร่ืองราชฯ 
เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อที่สวนราชการใน
สังกัดไดจัดสง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัตติาม
หลักเกณฑที่
กําหนด ตาม
ระเบียบ วาดวย
การขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 
พ.ศ. 2536 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 
- ระเบียบ 
เครื่องราชฯ 

4.  
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของผูท่ีสมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ
มาลาของหนวยงาน เสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม  

- แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
ถูกตองตาม
หนังสือสั่งการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
- แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวน    

ราชการทราบ 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ   ผู
สมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

- สงบัญชี
รายชื่อภายใน
กําหนดตาม
หนังสือ     สั่ง
การ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

6.  1 วัน - เสนอรายชื่อขาราชการผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เชน ประวัติการไดรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเปน
หลักฐาน 
 

- พิจารณา
ตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

7  1 วัน - จัดทําบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรยีญจักรพรรดิ
มาลา ตามรูปแบบท่ีกําหนดเสนอผูอํานวยการ
เขตเพ่ือลงนาม 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด ตาม
ระเบียบวา
ดวยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 
พ.ศ. 2536 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล  

- แบบคํา
ขอเครื่อง
ราชฯ 

- หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

การเสนอรายชื่อ

ของสวนราชการ 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อ 
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8.  1 วัน - สงหนังสือถึง ผูอํานวยการสํานักงานการ
เจาหนาท่ี พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
- จัดเก็บสําเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

- สงบัญชี
รายชื่อภายใน
กําหนดตาม
หนังสือ     สั่ง
การ 

-หนังสือและ
แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือสง 
- แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

10.  
 

1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ตามท่ีหนวยงานไดเสนอ หรือ
เม่ือมีประกาศรายชื่อในราชกิจจานุเบกษาแลว 
ดําเนินการแจง สวนราชการภายในสํานักงาน
เขตทราบ 
- ลงรายการในแฟมประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 

- แจงผูมี
รายชื่อทราบ
และบันทึก
รายการใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ 
ขาราชการให
ถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง 
- ราชกิจจา-
นุเบกษา 
- ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดสงบัญชี

รายชื่อ 
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11.6 กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ
เสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีความเหมาะสม 
ประสงคแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนง ในกรณี
ท่ีไมมีผูดํารงตําแหนง หรือมีแตไมสามารถ
ปฏิบัตริาชการได 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมรายชื่อจากสวนราชการ และ
ตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง/สังกัด
ขาราชการตามท่ีเสนอรักษาการฯ จาก
ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.ก.1) และกรอบ
ตําแหนงทางการบริหารท่ีจะใหรักษาการฯ 
และตรวจสอบคําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ 
จากคําสั่งเดิม เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอ
คําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ ใหม  
 
 

- แตงตั้งผูรักษา
การ ในตาํแหนง
ถูกตอง ตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
และ พ.ร.บ. 
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการเขตลงนาม 
เพ่ือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี จัดทําราง
คําสั่งและบัญชีรายละเอียดการใหขาราชการ
รักษาการในตําแหนงฯ เสนอผูมีอํานาจสั่ง

- - คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดสงรายชื่อ

เพ่ือทําคําสั่ง 
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บรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 52 แหงพ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการฯ   พ.ศ. 2554 ลงนามใน
คําสั่ง 

4.  
 

1 วัน - แจงคําสั่งฯ ใหสวนราชการภายในสังกัดท่ี
เก่ียวของเพ่ือทราบ  
 
 
 
 

- - คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- หนังสือนําสง 

5.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก. 1) ของขาราชการผูไดรับการแตงตั้ง 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูล
ในแฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 
- ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

การแจง

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.7 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการในหนวยงานท่ี
ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการครบ
กําหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการท่ีมีขาราชการทดลอง
ปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหสงแบบ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติให
ถูกตองตาม
หลักเกณฑการ
พนทดลองการ
ปฏิบัติราชการ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- คําสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 
 

 
 

     1 วัน 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการท่ีครบทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน ดําเนินการ
จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด
รับราชการตอไป 
- กรณีไมผานการประเมิน จัดทําความเห็น
เสนอผูอํานวยการเขต 
 

- จัดสงหนังสือและ
แบบประเมนิผลที่
กําหนดและภายใน
กําหนด ตามกฎ 
ก.ก. วาดวยการ
ทดลองปฏิบตัิ
หนาที่ราชการและ
การพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบตัิ
หนาที่ราชการ 
พ.ศ. 2555 
 

- หนังสือนําสง
และแบบ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบ
ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
 

แจงสวน

ราชการ 

ตรวจสอบ 
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3.  
 

1 วัน - กรณีผานเกณฑการประเมิน ดําเนินการ
จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมต่ํากวามาตรฐานท่ี
กําหนดรับราชการตอไป เสนอให
ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

- แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

- คําสั่งท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ
ไมต่ํากวา
มาตรฐานท่ี
กําหนดรับ
ราชการตอไป 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งให
ขาราชการท่ีมี
ผลทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี
ราชการไมต่ํา
กวามาตรฐาน
ท่ีกําหนดรับ
ราชการตอไป 

4.  
 

1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
ดําเนินการ 
- แจงผูพนทดลองราชการเพ่ือทราบ 
- แจง สํานักงานการเจาหนาท่ี ทราบ  
 
 

- แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

5.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) ของขาราชการผูไดรับ
การบรรจุแตงตั้งและบันทึกขอมูลในระบบ 
MIS 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS 
ใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ระบบ MIS 

 

 

  

การจัดทําคําสั่ง 

การแจง

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.8 กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - รับหนังสือสั่งการจาก
กรุงเทพมหานคร 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

      
 

1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขต   
เพ่ือทราบ และเสนอรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
และสมควรไดรับการพิจารณาใหจาง
และแตงตั้งเปนลูกจางประจํา 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการจาง 
- สวนราชการจัดสงรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการจางและ
แตงตั้งเปนลูกจางประจํา พรอม
รายละเอียด เชน แบบประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน รายงานวัน
ลา (3 ปยอนหลัง) 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหนังสือสั่งการ จาก
สํานักงานการเจาหนาท่ี 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบ
ประเมินผล 

4.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา เสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับกทม.วา
ดวยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ พ.ศ. 
2562 ขอ 21 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

แจงสวน    

ราชการทราบ 
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5.  1 วัน - จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการฯ 
- คณะกรรมการพิจารณาใหเปนไป
ตามระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดตาม
หนังสือสั่งการจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ี 
- จัดทํารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ เพ่ือเปนหลักฐาน 

- พิจารณาเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 
- รายงานการประชุมฯ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 
- รายงานการ
ประขุมฯ 

6.  1 วัน - เม่ือคณะกรรมการพิจารณาแลว
เสร็จ จัดทําหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอ
ผูอํานวยการเขตเพ่ือใหความเห็นชอบ 

- รายงานผลการ
พิจารณาฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
รายงานผลการ
พิจารณาฯ 

 

7  1 วัน -จัดทําหนังสือรายงานแจงสํานักงาน
การเจาหนาท่ี เพ่ือนําเสนอคณะ
กรรมการฯ ระดับกรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

- หนังสือนําสงภายใน
กําหนด 

- หนังสือนําสง นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

8  1 วัน เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการ
พิจารณาแลว ดําเนินการ 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการ
คัดเลือกทราบและใหนําหลักฐาน 
เอกสารมาประกอบการบรรจุและ
แตงตั้ง 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบประวัติ ท่ีกอง

- 
 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ
- หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 

 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

การแจงสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 

แจงผลการ

พิจารณา 

เสนอสํานักงาน

การเจาหนาท่ี 
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ทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ (สตช.) และตรวจสอบ
พฤติการณทางวินัย ท่ีสํานักงานการ
เจาหนาท่ี 

9.  1 วัน เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผล
การตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ
ทางวินัย เรียบรอยแลว ดําเนินการ 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้ง
ลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ทราบ 
- แจงสํานักงานการเจาหนาท่ี และ
สํานักงาน ก.ก. 

- ทําคําสั่งจางและแตงตั้ง
เปนไปตามขอบังคับ
กทม. วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางฯ พ.ศ. 2562 ได
ถูกตอง 

-คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- -หนังสือนําสง 
 

10.  
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน
การตรวจสอบ 
- ตัดโอนขอมูลในระบบบุคลากร MIS 
จากลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 
- แจงออกประกันสังคม 
 

- บันทึกขอมูลในแฟม
ทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา และระบบ 
MISใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ 
MIS 

 

 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

จัดทําคําสั่งจาง

และแตงตั้ง 
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        11.9 กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามอัตราวางของหนวยงาน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมี
หนังสือขอใหบรรจุลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจําตามอัตราลูกจางประจํา
ท่ีวาง 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ
หนวยงาน (เกษียณ, ตาย, ลาออก, ไล
ออก) 
- จัดทําหนังสือถึง สํานักงานการ
เจาหนาท่ี เพ่ือขอตรวจสอบอัตรา
ลูกจางประจําท่ีวางของหนวยงาน 

- -หนังสือขอ
ตรวจสอบอัตรา
วาง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจํา 
- หนังสือ
ตรวจสอบ 

3.  
 

1 วัน เม่ือ สํานักงานการเจาหนาท่ี แจงผลการ
ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางแลว
ดําเนินการ 
- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือ
ทราบและพิจารณาเสนอรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด และสมควร
ไดรับการพิจารณาใหจางและแตงตั้งเปน
ลูกจางประจํา 
 
 

- - หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลจาก 
สํานักงานการ
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจงสวนราชการ

ทราบ 
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4.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา ตามอัตราลูกจางประจํา
ท่ีวางของหนวยงานเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

- แตงตั้ง
คณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ 
พ.ศ. 2562 ขอ 21 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
 

5.  1 วัน - สวนราชการสงรายชื่อลูกจางชั่วคราวท่ี
สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปน
ลูกจางประจํา พรอมรายละเอียด เชน 
แบบประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
รายงานวันลา (3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนวามี
คุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดหรือไม 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการฯ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติตามแบบ
ประเมินบุคคลฯ เพ่ือ
ทําขอมูลเสนอ
คณะกรรมการได
ครบถวน ถูกตอง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ
ประเมิน
บุคคลฯ 

- หนังสือจาก
สวนราชการ 
- รายละเอียด
ของลูกจาง 
 

6.  1 วัน - เม่ือคณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเสร็จ 
จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขต
เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 
 
 

- -หนังสือรายงาน
ผลฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
รายงานผลฯ 

การจัดเตรียมขอมูล 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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7.  1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตใหความเห็นชอบแลว
ดําเนินการ 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการคัดเลือก
ทราบและใหนําหลักฐาน เอกสารมา
ประกอบการบรรจุแตงต้ัง 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบประวัติ ท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ (สตช.) และตรวสอบพฤติการณ
ทางวินัย ท่ีสํานักงานการเจาหนาท่ี 

- 
 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ
- หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 
 

8.  1 วัน เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการ
ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
เรียบรอยแลว ดําเนินการ 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงสํานักงานการเจาหนาท่ี และ
สํานักงาน ก.ก. 

- แตงตั้ง
คณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ 
พ.ศ. 2562 ขอ 21 

- คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือนําสง 
 

9.  
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 
- ตัดโอนขอมูลในระบบบุคลากร MIS 
จากลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 
- แจงออกประกันสังคม 
 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา และ
ระบบ MISใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ 
MIS 

 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

จัดทําคําสั่งจาง

และแตงตั้ง 

แจงผลการ

พิจารณา 
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11.10 กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง
ลูกจางชั่วคราวใหกับหนวยงาน 
- สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ
ขอใหเปดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขาเปน
ลูกจางชั่วคราว 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลการอนุมัติ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางชั่วคราวท่ีวางของ
หนวยงาน  
- จัดทําประกาศรับสมัครสอบ, หนังสือเผยแพร
ประกาศไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยสงไปท่ี 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเผยแพรเว็บไซดหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร  

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรบั
สมัครสอบ 
- หนังสือนําสง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรบั
สมัครสอบ 
- หนังสือนําสง 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสอบและ
คัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 
เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 

- ตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
ฯ พ.ศ. 2562 ขอ 
17 

- คําสั่ง ฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

4.  
 

7 วัน - ดําเนินการรับสมัคร ไมนอยกวา 5 วนัทาํการ  
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูสมัคร 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทฺธสิอบ 
 

- - ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ
สอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ

เบื้องตน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
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5.  1 วัน - ดําเนินการสอบคัดเลือก 
- รายงานผลการสอบคัดเลือก เสนอผูอํานวยการ
เขตทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ
ตรวจสอบประวัติ ที่กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร สํานักงานตํารวจแหงชาติ (สตช.) และ
ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย           ที่ 
สํานักงานการเจาหนาที ่

- - ประกาศผล
การคัดเลือกฯ 
 - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 
-หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ประกาศผล
การคัดเลือกฯ 
- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 
-หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณ
ทางวินัย 

6.  1 วัน เมื่อไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจสอบ
ประวัติ และพฤติการณทางวินัย เรียบรอยแลว 
ดําเนินการ 
- ผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน /
ปฐมนิเทศ 
- ทําหนังสือสงตัวผูผานการคัดเลือกไปสวน
ราชการที่เก่ียวของ  
- รอยืนยันการเร่ิมงานจากสวนราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาจัดทาํคําสั่งจางและแตงตัง้
ลูกจางชัว่คราว 
- จัดทําสัญญาคํ้าประกัน (เฉพาะตําแหนง
พนักงานขับรถยนต พนักงานขับเคร่ืองจักรกล
ขนาดเบา นายทายเรือ พนักงานสถานที่ พนักงาน
รักษาความปลอดภัย) 

- - การรับรายงาน
ตัว/ ปฐมนิเทศ 
- หนังสือสงตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสงตัว 
- สัญญา 

7.  
 

1 วัน - บันทึกขอมูลประวตัิลูกจางชั่วคราว 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
- แจงเขาประกันสงัคม 
- ลงระบบ สปสช. ลูกจางชัว่คราว 
 

-บันทึกขอมูล
ประวัติลูกจาง
ชั่วคราว ใน
ระบบ MIS ให
ถูกตอง 

-ระบบ MIS 
-ระบบ สปสช. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 
- ระบบ 
สปสช. 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

การประกาศผล

การคัดเลือก 

การรายงานตัวเพ่ือ

ปฏิบัติงาน / จัดทํา

คําสั่งจางและแตงตั้ง 
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11.11 กระบวนงานยอยการคัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงหลักเกณฑการ
คัดเลือก 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 

2.  
 

 
 
 
 

   1 วัน 
 
 
 
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
 

- แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ ได
ตามหลักเกณฑ
หนังสือสั่งการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คูมือการ
คัดเลือกฯ 
ประจําป 

3.  
 
 
 
 

- จัดทําประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เพ่ือรับสมัครฯ 
- แจงสวนราชการในสังกัดใหพิจารณาเสนอ
รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

- - ประกาศฯรับ
สมัคร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ประกาศฯ  
รับสมัคร 
 

4.  
 

1 วัน - สวนราชการแจงรายชื่อขาราชการท่ีสมควร
ไดรับการคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผูท่ีไดรับ
การเสนอรายชื่อ 
- ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ รายชื่อ
ผูสมัคร /เวียนเว็บไซดหนวยงาน เวียนสวน
ราชการ 
-สรุปนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
ถูกตอง 

- ประกาศฯ
รายชื่อผูสมัคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- ประกาศฯ
รายชื่อผูสมัคร 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทําประกาศ/ 

แจงสวนราชการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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5.  
 

1 วัน 
 

- คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ
หนังสือสั่งการกรุงเทพมหานคร 
- จัดทําประกาศคณะกรรมการฯ ผลการ
คัดเลือกฯ 
- รายงานผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขต 
- จัดทําหนังสือรายงานผลการคัดเลือก
กรุงเทพมหานคร 

 

- รายงานผล
การคัดเลือก
ภายในกําหนด 

- รายงานผล
การพิจารณา 
- ประกาศฯ ผล
การคัดเลือกฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - รายงานผล
การพิจารณา 
- ประกาศฯ  ผล
การคัดเลือกฯ 

6.  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณาใน
ระดับกรุงเทพมหานคร ใหหนวยงานทราบ 
- แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ 
- แจงผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือทราบ 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจงผล 

7.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) ของผูไดรับการคัดเลือก 
- รวมรวบเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูล
ในแฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 

  

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

แจงผลการ

พิจารณา 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ /

รายงานผล 
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       11.12  กระบวนงานยอยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ
ขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 

1 วัน  - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวของ
สํานักงานเขต 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
ถึง สํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือขออนุมัติ
อัตรากําลังลูกจางชั่วคราว 
- สวนราชการจัดทําคําขออัตราลูกจางชั่วคราว
ตามแบบฟอรมท่ี สํานักงาน ก.ก. กําหนด เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาขออัตรากําลังไปยัง
สํานักงาน ก.ก. 

- ดําเนินการ
เปนไปตาม
หนังสอืสั่งการ
ไดอยาง
ถูกตอง 
ครบถวน 

- หนังสือขอ
อนุมัติฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุมัติฯ 
- หนังสือ
สํานักงาน 
ก.ก. ท่ี กท 
0304/312 
ลว. 24 ก.พ. 64 

4  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง
ใหกับหนวยงาน 
- แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 

- - หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลการ
พิจารณา 

 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 

ผลการพิจารณา 
/รวมเรื่อง 
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11.13 กระบวนงานยอยการใหโอนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 
 
 
      
 
 
1 วัน 

- รับคํารองของขาราชการผูประสงคขอ
โอน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คํารอง 

2.  
 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการวา
บรรจุเขารับราชการเปนระยะเวลา ตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดหรือไม และสามารถ
ดําเนินการใหโอนไดหรือไม 
 

- ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร
และบคุลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ตาม พ.ร.บ.
ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 
2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

3.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตให
ความเห็นชอบและจัดทําหนังสือคํารอง 
ขอโอน พรอมเอกสารประกอบการโอน 
ไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีขาราชการประสงค
ขอโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจง สํานักงานการเจาหนาท่ี รับทราบ
ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง ท่ีดําเนินการใหโอน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
เห็นชอบ 
 

เสนอหนังสือ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 วัน - สวนราชการท่ีประสงคขอโอน มีหนังสือ
แจงยินดีรับโอนขาราชการ ดําเนินการ
แจงผลการรับโอนใหขาราชการทราบ 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดประวัติการรับ
ราชการ พฤติการณทางวินัย ภาระหนี้สิน 
สวัสดิการและสหกรณออมทรัพย ภาระ
ผูกพัน การลาศึกษาตอกับทาง
กรุงเทพมหานคร 

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือตอบ
กลับจาก
หนวยงานท่ีขอ
โอน 

5.  
 

1 วัน เมื่อไดรับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ
หนี้สิน ภาระผูกพันและพฤติการณทางวินยั
แลว ดําเนนิการ 
- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
แจงไปยงัสวนราชการทีย่ินดีรับโอน พรอม
รายละเอียดอ่ืนที่เก่ียวของ 

- - หนังสือแจง
หนวยงานรับ

โอน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  1 วัน - สวนราชการท่ีประสงครับโอนแจงคําสั่ง
รับโอนขาราชการ สงใหสํานักงานเขต
ทราบ 
 
 
 
 
 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

แจงผลการพิจารณา 

แจงผลการ

พิจารณา 

การแจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  1 วัน - จัดทําคําสั่งใหโอนใหสอดคลองกับคําสั่ง
รับโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- จัดทําหนังสือแจงสงตัวขาราชการไป
หนวยงานใหม เสนอใหผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- นําคําสั่ง หนังสือสงตัวพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของมอบใหผูโอนเพ่ือเดินทางไปรับ
ตําแหนงท่ีสวนราชการใหม 
 

- จัดทําคําสั่งใหโอน
ถูกตอง ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการ 
กทม. และบุคลากร
กทม.พ.ศ. 2554 
และพ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และ
คําสั่ง กทม. ที่ 
4195/2555 ลง
วันที่ 28 ก.ย. 55 
มอบอํานาจให
หัวหนาหนวยงาน
ปฏิบัติราชการแทน
ปลัด กทม. 

- คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 
- หนังสือสงตัว
ขาราชการ 
กทม. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 
- หนังสือสงตัว
ขาราชการ 
กทม. 

8.  1 วัน - จัดทําคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน 
สํานักงานการเจาหนาท่ี และสํานักงาน 
ก.ก.  
- แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 

- - คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

9.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) 
- บันทึกขอมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ใหถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

- แฟมทะเบียน
ประวัต ิ
-ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 หมายเหตุ : การใหโอนกรณีปกติ สามารถขอโอนไดหลังจากไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมาแลวไมนอยกวา 5 ป 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทําคําสั่ง 

ใหโอน 

การแจง

หนวยงาน 
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11.14 กระบวนงานยอยการขออนุญาตลาออกจากราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมี
หนังสือแจงกรณีขาราชการขอลาออก 
จากราชการ พรอมเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตามท่ีกําหนด 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญาตลาออก 
- หนังสือนําสง 

2.  
 

1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองใหตรงตาม
ระเบียบการขอลาออกจากราชการ 
- จัดทําหนังสือขอตรวจสอบไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เก่ียวกับพฤติการณ
ทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน เสนอ
ผูอํานวยการเขต ลงนาม 
 
 

ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. ฯ 
พ.ศ. 2554 และ
ระเบียบก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 ได
ถูกตอง 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือ
ขออนุญาต
ลาออก
จาก
ราชการ 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. ฯ 
พ.ศ. 2554 และ
ระเบียบก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการ     พล
เรือนสามัญ พ.ศ. 
2551 

3.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือ และคําสั่งอนุญาตให
ลาออกจากราชการ พรอมรวบรวมผลการ
ตรวจสอบฯ เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณาอนุญาต และลงนามในคําสั่ง 
(ขาราชการตั้งแตระดับชํานาญการลงมา) 
 

- - คําสั่ง
อนุญาตให
ขาราชการ
ลาออกจาก
ราชการ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดทําคําสั่งฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือสงสําเนาคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการลาออก เวียนแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
เชน สํานักงานการเจาหนาท่ี , สํานักงาน 
ก.ก.  
- แจงผูขอลาออกจากราชการรับทราบ
คําสั่ง 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 

1 วัน - ลงทะเบียนประวัติ 
- จําหนายชื่อออกจากบัญชีถือจาย
เงินเดือน (จ. 18) 
- บันทึกขอมูลในระบบบุคลากร MIS ใน
หัวขอ ขาราชการพนจากราชการ ลาออก 
 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 

  

การแจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.15  กระบวนงานยอยการแจงเขา-ออก ประกันสังคมลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
     
 
 
1 วัน 

- รับรายงานตัวเริ่มปฏิบัติงาน 
 

จัดทําเอกสาร
การรายงานตัว
ไดถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลงทะเบียน - 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบวาเคยเปน
ผูประกันตนหรือไม/ ปฐมนิเทศ 
- สงตัวไปสวนราชการ 
- รอหนังสือยืนยันจากสวนราชการ
เพ่ือประกอบการทําคําสั่งจางและ
แตงตั้ง 

ตรวจสอบ
ประวัติถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 
พ.ศ. 2533 

3.  
 

- กรณีเคยเปนผูประกันตนกรอก
แบบฟอรม สปส. 1-03/1 
- กรณีไมเคยเปนผูประกันตนกรอก
แบบฟอรม สปส. 1-03 
- กรณีลูกจางชั่วคราวพนจาก
ราชการ กรอกแบบฟอรม  สปส. 
6-09 

จัดทําแบบได
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ สปส.1-
02 
แบบ สปส 1-
03 ,1-03/1 
แบบ สปส 6-
09 

 

4  
 

1 วัน - จัดสงแบบประกันสังคม หรือยื่น
ผานเว็บไซดประกันสังคม 
www.sso.co.th /ลงขอมูล   ใน
ระบบสปสช. ของหนวยงาน 

ยื่นแบบได
ถูกตองตาม
ระยะเวลา 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

สง/ยื่น แบบ
ประกันสังคม 

ตรวจสอบ 

ลูกจางรายงาน

ตัวเริ่มงาน 

จัดทําแบบ สปส. 

http://www.sso.co.th/
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11.16  กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีถือจาย ( จ. 18) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - เม่ือออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/
คาจาง ในวันท่ี       1 ต.ค. ของ
ทุกป ตองจัดทําบัญชีถือจาย (จ. 
18) 
 

จัดทําเอกสาร 
ตามแบบฟอรม
ไดถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
บัญชีถือจาย 

- คําสั่งกทม. ท่ี 
4048/2524 
ลว. 12 พ.ย. 
2524 
- หนังสือสั่งการ 
กทม. 

2.  
 
 
 

1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล เชน ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
สังกัด อัตราเงินเดือน/คาจาง 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  -คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน/
คาจาง ในวันท่ี 
1 ต.ค.ของปนั้น 

3.  

 

1 วัน - จัดทําบญัชีถือจายตามแบบฟอรมที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือเสนอผูบงัคับบญัชา
ตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนปลัด กทม. 
อนุมัติและ  ลงนามในบัญชีถือจาย (จ. 
18) 

-จัดทําบัญชีถือ
จาย ไดถูกตอง 
-เสนอลงนาม
ตามลําดับชั้น 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4  1 วัน - เม่ือปลัด กทม. อนุมัต/ิลงนาม 
และสงคืนแลว หนวยงานสงสําเนา
บัญชีถือจาย (จ. 18) ให สํานักงาน
การเจาหนาท่ี และสํานักงาน ก.ก. 
และสวนราชการภายในหนวยงาน 

สงสําเนาได
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย  
(จ. 18)  

 

เสนอปลัด กทม.  
อนุมัติลงนาม 

สงสําเนา                            
บัญชีถือจาย (จ. 18) 

ตรวจสอบ 

รางขอมูลบัญชี

ถือจาย (จ. 18) 
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11.17 กระบวนงานยอยการปรับระดับช้ันงานลูกจางประจํา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน - รับเรื่องจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ี ใหดําเนินการปรับ
ระดบัชัน้งานประจําป 
 

ทะเบียนเลขรับ
หนังสือ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 
กทม. 

2.  

 
 

1 วัน - เวียนแจงใหสวนราชการ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 

ทุกสวนราชการ
ไดรับเรื่อง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3.  

 
 

7 วัน - สวนราชการดําเนินการรับสมัคร 
ตามระยะเวลาในหนังสือสั่งการ 

รับสมัครถูกตอง
ตามตําแหนง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การรับสมัคร
คัดเลือก 

- 

4.  
 
 
 
 

1 วัน  - สวนราชการสงหลักฐานการรับ
สมัคร 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ตําแหนงท่ีสมัคร  
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เวียนแจงหนังสือ 

เปดรับสมัครคัดเลือก 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน - กรณีมีการสมัครเพ่ือปรับระดับชั้น
งาน ประเภท บ 2/หัวหนา ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ ดําเนินการ
คัดเลือก  
 

- แตงตั้งคําสั่ง
ไดถูกตองตาม
หลักเกณฑ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6. 

 

1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเภท บ 
2 (ตําแหนง/อายุงาน/ผลการ
ประเมิน) 
- สอบสัมภาษณเฉพาะตําแหนง 
ประเภท บ 2/หัวหนา 

ดําเนินการ
คัดเลือกถูกตอง
ตามหลักเกณฑ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบคําขอ
ประเมินบุคคลฯ 

หนังสือสั่งการ
กทม. 

7 

 

1 วัน -จัดทําประกาศรายชื่อผูท่ีผานการ
คัดเลือก บ 2/หัวหนา 

ประกาศผลได
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

8 

 

1 วัน - จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งปรับ
ระดบัชัน้งานประจําป ของ
หนวยงาน 
- เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 

ออกคําสั่งและ
ใชแบบฟอรม
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชีฯ แนบ
ทายคําสั่ง 

- 

9  1 วัน - สงสําเนาคําสั่งใหหนวยงานที่
เก่ียวของ (ส.กจ./ส.ก.ก) และสวน
ราชการในหนวยงาน 
- ลงทะเบียนในแฟมประวัติและ
ระบบ MIS 

สงสําเนาให
หนวยงานและลง
แฟมประวัติและ
รบบ MIS
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

สงสําเนาคําสั่ง 

ดําเนินการคัดเลือก
  

ประกาศผลสอบ  

จัดทําคําสั่งจางและ
แตงตั้ง 
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12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน
ระบบเครือขายระบบงาน
สารบรรณ 

ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ
ในระบบเครือขายงาน
สารบรรณ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-หลักฐานการรับ-
สงหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-ระเบียบสํานัก
นายกฯ 
-ระเบียบ กทม. 

2.  
 
 

ตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร และจําแนกเรื่อง/
ประเภท 

ตรวจสอบและจัดลําดับ
ความสําคัญเรงดวนให
ถูกตอง 

ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 

3.  
 
 
 
 

-เสนอหัวหนาฝายลงนาม
เสนอความเห็น 
-เสนอ ผช.ผอ.เขต ท่ี
รับผิดชอบ แลวแตกรณี 
-เสนอ ผอ.เขตสั่งการ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามสั่ง
การ ตามลําดับ 

หนังสือท่ีผาน 
การลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

ผลการดําเนินการ 

4.  
 
 
 
 

สงหนังสือที่มีการสั่งการ
แลวใหสวนราชการที่
เก่ียวของดําเนินการตาม
อํานาจหนาที่ และ/หรือ
เก็บเปนหลักฐานของทาง
ราชการ 

สงหนังสือใหสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-หลักฐานการสง
หนังสือท่ีลงนาม
รับเรื่องเรียบรอย 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-ผลการ
ดําเนินการ 

 

รับหนังสือ 

จําแนก 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 
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1 วัน 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- รับหนังสือ/เอกสาร/
สารสนเทศอ่ืนๆ 
- ปริ้นจากระบบสารบญัของ
กรุงเทพมหานคร 

การจดบันทึก
รายละเอียดหนังสือ/ 
การนัดหมายตางๆ 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

2. 
 
 
 

 - ตรวจสอบ/กลั่นกรองเรื่อง 
- พิจารณาสาระสําคัญ 
- ความเรงดวน 

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง
เรื่องใหถูกตองชัดเจน 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

3. 
 

 

 

- ประสาน/รวบรวมขอมูล
เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดําเนินการ
กรองงาน 

ดําเนินการ/ประสาน/
รวบรวมขอมูล 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

4. 
 
 
 

 - สรุปรายละเอียดขอมูลท่ี
เก่ียวของ/เสนอหนังสือ/
รายงานผล ผูบริหาร เพ่ือ
วินิจฉัยสั่งการ 

- จัดทําขอมูลสรุป
รายงานผล 
- แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของ 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

 

รับหนังสือ 

 

ประสาน/รวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

เรื่องท่ีจะดําเนินการกรองงาน 

สรุปรายงานผล

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบ

กลั่นกรองเรื่อง 
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14. กระบวนงานการบริหารการประชุม               

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 1 วัน - ประธานแจงกําหนดนัดหมายประชุม 1 วัน - นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - บันทึกแจงการ
นัดหมาย 

2. 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดเตรียมสถานท่ีประชุม เชน หอง
ประชุม,โตะ-เกาอ้ีผูเขารวมประชุม, 
ระบบแสงสวาง,ระบบเสียง,โปรเจคเตอร
,ระบบการบันทึกภาพ-เสียงการประชุม,
อาหารวาง-เครื่องดื่ม,หองรับรอง
ผูเขารวมประชุม,หองน้ํา,ของท่ีระลึก(ถา
มี),ท่ีจอดรถยนต 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม
,ภาพนิ่ง 
- นัดหมายประธานและผูเขารวมประชุม 

3 วัน 
 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- วาระการ
ประชุม 
 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
 

3. 

 

 

 

3 วัน - จดรายงานการประชุม 
- จัดสงรายงานการประชุมแกผูเขารวม
ประชุมและผูเก่ียวของเพ่ือทราบ 

3 วัน - นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- วาระการ
ประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 

จัดเตรียมการประชุม 

รับหนังสือ 

บันทึกการประชุม 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 

- ติดตามผลความคืบหนาการดําเนินการ
ตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
- รายงานผลการดําเนินการตามมติท่ี
ประชุม แกประธานและผูเก่ียวของเพ่ือ
ทราบ 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน หรือ
นัดหมายประชุมในครั้งตอไป 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- การ
รายงาน 
 

- รายงานผลการ
ดําเนินการ 
 

 

รายงานการ

ประชุม 
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15. กระบวนงานการจัดงานพิธ ีรัฐพธิ ี              

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - กรุงเทพมหานครมีหนังสือสั่งการ 
ใหหนวยงานจัดพิธี รัฐพิธี 
 

- - - - - 

2.  7 วัน - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- มอบหมายภารกิจผูเก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือเชิญ 
- จัดเตรียมสถานท่ี 
- ประชาสัมพันธการจัดงาน 

- ตามมติท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ
ฯ 

- คําสั่ง 
- มติท่ีประชุม 
- หนังสือ
มอบหมายภารกิจ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
นักประชาสัมพันธ 

- - คําสั่ง 
- มติท่ีประชุม 
- หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ 

3.  1 วัน - จัดทําหนังสือเชิญ , กําหนดการ,  
คํากลาวรายงาน, คํากลาวพิธีเปดงาน, 
หนังสือขอบคุณผูเก่ียวของ 
- ลงทะเบียนผูรวมงาน 
- ปฏิบัติงานในวันพิธีตามรูปแบบ 
ท่ีกําหนด 
 

-การจัดงาน
เปนไปตาม
รูปแบบท่ี
กําหนด 

- หนังสือเชิญ นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 

- - หนังสือการจัด
งานพิธี รัฐพิธี 

4.  1 วัน - สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอ
ผูบริหาร กทม.ทราบ 
 

- - หนังสือรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - หนังสือรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

 

รับเรื่อง 

ประชุมคณะ

กรรมการฯ 

ดําเนินการ 

รายงาน 



298 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - จัดทําแผนการรักษาความความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ีราชการ 
- หนังสือสั่งการจากรุงเทพมหานคร 
ในกรณีฉุกเฉินจําเปนเรงดวน หรือ
การกอเหตุการณไมสงบในพ้ืนท่ี 
- กําหนดมาตรการรักษาความ
ปลอดภัย 
- จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
- มอบหมายภารกิจ 
- จัดหาวัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงาน 

- แผนท่ีสอดคลอง
กับหนังสือสั่งการ
จาก
กรุงเทพมหานคร          
ในกรณีฉุกเฉิน
จําเปนเรงดวน
หรือการกอ
เหตุการณ ไมสงบ
ในพ้ืนท่ี 
- มาตรการรักษา
ความปลอดภัย 

- แผนการรักษา
ความปลอดภัย
ฯ 
- มาตรการ
รักษาความ
ปลอดภัย 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรักษา
ความปลอดภัย
เก่ียวกับสถานท่ี
ราชการของ 
กทม.พ.ศ.2528 
- หนังสือสั่งการ
จาก กทม. 

2.  1 วัน - จัดทําคําสั่งเวรรักษาความ
ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
- จัดทําค่ังมอบหมายภารกิจให 
- จัดทําคําสั่งเวรฯ อํานวยการ 

- - คําสั่ง
มอบหมาย
ภารกิจ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 

- - คําสั่ง
มอบหมาย
ภารกิจ 

3.  ทันที - ปฏิบัติงานตามคําสั่ง 
- รายงานเหตุการณประจําวัน 
 

- - รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

นักจัดการงานท่ัวไป - สมุด
รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

- รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

จัดทําแผนการรักษา

ความปลอดภัยอาคาร

สถานท่ีราชการ 

 

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายภารกิจ 

 

ดําเนินการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 วัน - สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชา
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- เปนไปตามแผน
และคําสั่งท่ีรับ
มอบหมาย 

- หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

นักจัดการงานท่ัวไป - - หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

 

รายงาน 
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17. กระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข 
17.1 กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

 
1 วัน 

- ดําเนินการเอง 
- ประสานดวยตนเอง 
- ประสานโดยจัดทําหนังสือ 

- - นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือเวียนแจง 
ขอขอมูล 
- กิจกรรม/โครงการ/ 
ผลการดําเนินการ 

2.  
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

- นําขอมูลในสวนของเอกสาร 
กําหนดการจัดทําขาวเขียน 
- นําขอมูลในสวนของภาพกิจกรรม/
โครงการจัดทําขาว 

- ขอมูล
ถูกตองและ
ครบถวน 

- 

นักประชาสัมพันธ - 
- เอกสาร ขอมูล 
- ภาพกิจกรรม/
โครงการ 

3.  
 
 

-เสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติ 
ในเผยแพรทางสื่อมวลชนสื่อสิ่งพิมพ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส บอรด
ประชาสัมพันธ 
 

- ผูบริหาร 
ลงนามอนุมัติ
ขาว 

- นักประชาสัมพันธ - 

- ขาวเขียน 
- ภาพขาว 
 
 

4.   
1 วัน 

- ตรวจ ตัดขาวจากสื่อสิ่งพิมพ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส 
- นําเสนอผูบริหารทราบ 
 
 
 

-สื่อมวลชน
เสนอขาว
เผยแพรให
ประชาชน
ทราบ 

- สถิติขาวท่ี
จัดทําและได
เผยแพรทางสื่อ
ประเภทตาง ๆ 

นักประชาสัมพันธ - 
- ขาวท่ีไดลงในสื่อ
ประเภทตาง ๆ 

 

นําขอมูลจัดทําขาว

เขียน/ภาพขาว 

 เผยแพรใหสื่อมวลชน สื่อ

สิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส 

ติดบอรดประชาสัมพันธ 

รายงานผูบริหารทราบ 

ประสานขอ

ขอมูล 
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17.2 กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

บริการรับเรื่องรองทุกขผานทาง
โทรศัพท/หนังสือ/จดหมาย/
ออนไลน/ระบบรองทุกข 1555/
เดินทางมารองทุกขดวยตนเอง 

- บริการรับเรื่อง
รองทุกข/ตอบ
ขอซักถามตลอด
ระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
จํานวนบุคลากร 
ท่ีปฏิบัติงาน/
ใหบริการรับเรื่อง
รองทุกข 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

2.  
 
 

ตรวจสอบหนวยงาน สวนราชการ
หรือผูรับผิดชอบตามเรื่องรองทุกข
ท่ีไดรับ และความถูกตองครบถวน
ของขอมูลเรื่องรองทุกขและสืบคน
ขอมูลประกอบท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
รองทุกขเพ่ือเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา 

- มีการ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเรื่อง
รองทุกขและมี
ขอเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตองของ
เรื่องรองทุกข 
และความถูกตอง
ของการเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

3.  
 
 

- เสนอหนังสือสงเรื่องรองทุกข 
พรอมแนบเรื่องรองทุกขเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึง
หนวยงาน/ผูรับผิดชอบแกไขเรื่อง
รองทุกข 

- - นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 
 
 
 

รับเรื่องรองทุกข 

พิจารณากลั่นกรอง 

เรื่องรองทุกข 

เสนอหนังสือ/เรื่องรองทุกข 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

 
1 วัน 

- กรณีเรื่องรองทุกขท่ีตอบรับทาง
ระบบ 1555 จัดสงใหหนวยงาน
หรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
- กรณีเรื่องรองทุกขท่ีรับผานชองทาง
อ่ืนๆ เชน ไลนเฝาระวัง,Facebook,
ไลน@อัศวินคลายทุกข จัดสงให
หนวยงานหรือสวนราชการท่ี
รับผิดชอบดําเนินการตามอํานาจ
หนาท่ี 

- บันทึกขอมูล
เรื่องรองทุกขใน
สมุดทะเบียนรับ 
พรอมระบุ
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบได
ถูกตองครบถวน 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ครบถวนของ
รายละเอียดเรื่อง
รองทุกขท่ีถูก
บันทึกในสมุด
ทะเบียนรับ 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

5.  
 

ภายใน 3 
วันนับถัด
จากวันท่ี
ตอบรับ
เรื่องใน
ระบบ 

- ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม
เรื่องรองทุกขจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของและรายงานผลการ
ดําเนินการในระบบ MIS ภายใน 3 
วันนับถัดจากวันท่ีตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
 

- บันทึกผลการ
ดําเนินการ/
รายงานความ
คืบหนาลงใน
ระบบ 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมผลการ
ดําเนินการ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ชวงเวลาการ
รายงานผล 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

6.  
 

ทุกวันท่ี 
15 และ 
30 ของ
เดือน 

- ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม
ความคืบหนา/ผลการแกไขเรื่อง
รองทุกขจากหนวยงาน/ผูเก่ียวของ 
และจัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

- บันทึกผลการ
ดําเนินการ/
รายงานความ
คืบหนาลงใน
ระบบ MIS 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบเรื่อง
รองทุกขท่ีตอง
ติดตาม และ
ความถูกตองของ
การจัดทํารายงาน 

นักประชาสัมพันธ - 

 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 
 

สงเรื่องรองทุกข 

ตรวจสอบ/ติดตามและ

รายงานผลการดําเนินการ 

 

ตรวจสอบ/ติดตามและ

รายงานผลการดําเนินการ 
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7.   
- 

- จัดเก็บขอมูลท้ังหมดเขาแฟมเพ่ือ
เปนฐานขอมูลเรื่องรองทุกขของ
หนวยงานเ พ่ือใช ในการอ า ง อิ ง 
ตรวจสอบ และตอบขอซักถามของ
ผูรองทุกข 

- จัดเก็บขอมูล
โดยจัดทําสมุด
คุมเพ่ือความ
สะดวกในการ
คนหา 

- ผูบังคับบัญชา
ตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวน
ของรายละเอียด
เรื่องรองทุกขท่ีถูก
บันทึกในระบบ
ฐานขอมูลของ
หนวยงาน 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 

- เรื่องรองทุกข 
 

8.   
1 วัน 

- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการแกไขเรื่องรองทุกข
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
เ พ่ือ พิจารณาลงนาม นํ า เ รี ยน
ผูบริหารเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

- - นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 

- เรื่องรองทุกข 
 

9.  
 

 
1 วัน 

- บันทึกบันทึกรายละเอียดผลการ
แกไขเรื่องรองทุกขในระบบ
ฐานขอมูลเรื่องรองทุกขของ
หนวยงาน เพ่ือใชในการอางอิง 
ตรวจสอบ และตอบขอซักถามของ
ผูรองทุกข 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
เรื่องรองทุกขใน
ระบบฐานขอมูล
ของหนวยงาน
ไดถูกตอง 
ครบถวน 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
รายละเอียดท่ี 
ถูกบันทึกในระบบ
ฐานขอมูลของ
หนวยงาน 

นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
- ระบบรองทุกข 
MIS 
 

 

 

จัดเก็บขอมูล 

ผลการแกไขเรื่องรองทุกข  

 

 

เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบ 

บันทึกรายละเอียดผลการ

แกไขเรื่องรองทุกขในระบบ

ฐานขอมูล 



304 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18. กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
18.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
  1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา     
   หนวยงาน/สวนราชการและ        
        สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 
 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา  
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบ
เรื่องท้ังหมด   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง   
 ๒.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และมีเอกสารใดท่ีจําเปนตองใช 
ประกอบการพิจารณาหรือไม   
 ๒.๓ ตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิด
ข้ึนกับ กทม. หรือ บุคคลภายนอก  
 ๒.๔ ตรวจสอบวาผูใดกระทํา  
ละเมิด ตามกรณีตอไปนี้   
 ๑) กรณีบุคคลภายนอกกระทําละเมิด   
 ๒) กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิด    

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมายในแตละ
กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบและพิจารณา 
ดังตอไปนี้  
  ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือเวียนที ่
เก่ียวของ  
  ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมดเพื่อให
ความเห็นทางกฎหมายตามเร่ือง 
ตอไปนี้  
     ๑) พิจารณาวาเปนการกระทํา
ละเมิดที่เก่ียวเนื่องกับการฟองคดี  
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีทีไ่มตอง 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ  
     ๓) พิจารณาวาเปนกรณีที่ตอง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด  
     4) พิจารณาคําขอทีบุ่คคลภายนอก
เรียกใหสํานักงานเขตชดใชคาสนิไหม
ทดแทน  
    

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

แบบคําขอตามที่
กระทรวง การ
คลังกําหนด 

-ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล ปกครอง 
ประกาศกระทรวง 

4  
 
 4. พิจารณาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสารใดที่
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม หรือมีการ ดําเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมาย กําหนดหรือไม และ
จัดทําหนังสือ เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหสวนราชการ  
ดําเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวของ 
แลวแตกรณี   
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร   

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการดําเนนิการไมถูกตอง  
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให  
หนวยงานดําเนนิการตามกฎหมาย  
หรือทําการสอบสวนเพิ่มเติม 

พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความ
บนพืน้ฐาน
ของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง   
การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะ กรรมการ
พิจารณาความรับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเรื่องคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลว ใหดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา 
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ 
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต  
สั่งการ  
  ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและสง 
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - ความเห็นผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
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18.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจรงิและ 
เอกสารหลักฐาน 

4 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ
และคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจงหรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 
 2.3 ตรวจสอบอายุความ 
 
 

เอกสาร
หลักฐานเพียง
พอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบ  
ขอเท็จจริงความละเมิดของ  
เจาหนาท่ี และเอกสารท่ีเก่ียวของ  
ท้ังหมด   
   ๓.๒ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ี  
ผูใดกระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติ  
หนาท่ีหรือไม   
  ๓.3 ตรวจสอบความเสียหายท่ี  
กรุงเทพมหานครไดรับ      
  3.4 ตรวจสอบความเสียหายท่ี
บุคคลภายนอกไดรับ  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑ
การปฏิบัติ 
เกี่ยวกับความรับ
ผิดทาง ละเมิด
ของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิพากษา ศาล
ฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา
ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับ
ผิด ทางแพง ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตาม
กฎหมายที่เก่ียวของ   
แลวแตกรณี   
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร   
สวนราชการดําเนนิการไมถูกตอง  
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให  
สวนราชการดําเนนิการตามกฎหมาย 
หรือทําการสอบสวนขอเท็จจริงเพิ่มเติม 

โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑ
การปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับ
ผิดทาง ละเมิด
ของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา ศาล
ฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา 
ความเห็นคณะ  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

กรรมการพิจารณา
ความรบัผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเรื่องคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา 
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ 
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต  
สั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 
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18.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดในเรื่องท่ี
ผูอํานวยการเขตหรือคณะกรรมการฯ 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- - แบบบันทึก
ถอยคํา (สล.1) 
- แบบรายงานผล
การสอบสวน 
(สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

7 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ 
และคณะกรรมการฯ วาแจงชัด 
หรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  
   ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และ 
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบบันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ 
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
 ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด 
กระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
หรือไม  
 ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายท่ี 
กรุงเทพมหานครไดรับ  
 ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ี 
ของเจาหนาท่ีนั้น กระทําโดยจงใจ 
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง 
หรือไม  
 ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณาไล 
เบี้ย และสัดสวนความรับผิดทาง 
ละเมิดของเจาหนาท่ี  
 ๓.๗ ตรวจสอบการแจงขอ 
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

สล.1 และ 
สล. 2 

-ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
แนวคาํพิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคําวินิจฉัย
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 

พยานหลักฐานอยางเพียงพอและ
เปนธรรม  
 ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสงสํานวนให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพจิารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ            
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอง  
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนาม                  
สงหนวยงานดาํเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี  
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตองให
ความเห็นทางกฎหมายตามขอเท็จจริง
ที่เกิดข้ึนวาจักตองดําเนนิการตาม
กฎหมายอยางไร กฎหมายที่เก่ียวของมี
วาอยางไร สวนราชการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
ดําเนินการตามกฎหมายและแนว
ทางการสอบสวน  
 ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติราชการทางปกครองหรือ
การออกคําสั่งทางปกครอง และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความจะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพื่อรายงานผูมีอํานาจ 
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนด            
อายุความ 

ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความ
บนพืน้ฐาน
ของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
แนวคาํพิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคําวินิจฉัย
ศาล ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรคีวามเห็น
ของคณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอ            
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.  ๒๕๓๙   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเรื่อง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเรื่อง
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เก่ียวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
แนวคําพิพากษา  
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัย
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรีความเห็น
ของคณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความ
รับผิด ทางแพง ฯลฯ 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - แบบบนัทึกถอยคํา 
(สล.1) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

7 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ 
และคณะกรรมการฯ วาแจงชัด 
หรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  
   ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือ
เสนอความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบบนัทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ 
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
 ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาทีผู่ใด 
กระทาํละเมดิ ในขณะปฏิบตัิหนาที่หรือไม  
 ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายตอ
บุคคลภายนอก 
 3.5 พิจารณาคําขอหรือคําฟองของ
ผูเสียหาย และพจิารณาจํานวนคาสินไหม
ทดแทน 
 ๓.6 พิจารณาวาการปฏิบัติหนาที ่
ของเจาหนาที่นัน้ กระทําโดยจงใจ 
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง 
หรือไม  
 ๓.7 ตรวจสอบการพิจารณาไลเบี้ย และ
สัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  
 ๓.8 ตรวจสอบการแจงขอ 
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพียงพอและเปนธรรม  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นัก
ทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

สล.1 และ 
สล. 2 

-ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของจา
หนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา ศาลฎกีา แนว
คําวินิจฉัยศาล 
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 ๓.9 ตรวจสอบวาเอกสารเพียงพอที่จะสง
สํานวนใหกระทรวงมหาดไทยหรือไม 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

 
4 

 
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอง  
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามสง 
หนวยงานดําเนนิการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี  
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง ให
ความเห็นทางกฎหมายตามขอเท็จจริงที่
เกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการตามกฎหมาย
อยางไร กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการหรือคณะกรรมการ
ดําเนินการไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหดําเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน  
 ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง แตไมมี
ผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการออกคําสั่งทาง

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง ครบถวน 
โดยใหความเห็น 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปกครอง และมีเหตุจําเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกําหนดอายุความ จะพิจารณาเสนอ
รายงานผลการสอบสวนเพื่อรายงานผูมีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนด         อายุ
ความ 

และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎกีา แนว
คําวินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะ กรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและวินิจฉัยสั่ง
การ และลงนามในหนังสือถึง
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

- - - - - แบบบนัทึกถอยคํา 
(สล.1) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
- รางหนังสือรายงาน
ฯ 



323 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



324 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดในเรื่องท่ี
ผูอํานวยการเขตหรือคณะกรรมการฯ 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 
 

- - แบบบนัทึก
ถอยคํา (สล.1) 
- แบบรายงานผล
การสอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจรงิจากผล 
การสอบขอเท็จจริงของคณะ 
กรรมการฯ ประกอบกับหลัก 
กฎหมาย ระเบียบและหนงัสือเวียนท่ี
เก่ียวของ และจัดทําหนังสือเสนอผอ.
เขตลงนามแจงหัวหนาสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบและเสนอเรื่อง
รายงาน ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ
ตามกฎหมายวาดวยเรื่องนั้นๆ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 



325 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ 
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑการ
ปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  

4  
 

4.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 4.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 
 

- 



326 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

 
 

  
  



327 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงการคลังหรือผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือปลัด-
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเร่ืองใหพิจารณาเร่ือง
ตามกรณีตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงในเร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - หนังสือแจง
หนวยงาน 
-เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจรงิจากผล 
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และ
จัดทําหนังสือ ผอ.เขต ลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและดําเนินการตามท่ี ผว. 
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 



328 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ 
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี  
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและหนังสือเวียน
ท่ีเกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  

4  
 

4.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 4.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- 



329 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

กฤษฎกีา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความ
รับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

 
 

  
  



330 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทย กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเร่ืองให
พิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เร่ืองทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจาก
ผล 
การตรวจสอบของ
รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณี
ไลเบี้ยเจาหนาที่และตองออก
คําสั่งไลเบี้ยเจาหนาที่หรือไม 
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

กรณีมี

การ 

ไลเบี้ย 

กรณีไมมี

การ 

ไลเบี้ย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 

  ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการ
เขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 
โดยจัดทาํหนังสือเสนอแจง
สวน  
ราชการเจาของเร่ือง
ดําเนินการ  
 ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม 
ทดแทนแกผูเสียหาย  
 ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา 
สินไหมทดแทนใหผูเสียหาย
ทราบ  
 ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ 
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย  
ระเบียบเพิ่มเติม แจงใหจัดสง
หรือประสานหนวยงาน
เจาของเร่ืองจัดสง  

- เอกสารประกอบการ 
พิจารณาครบถวน 
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น  
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอกฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนบน
พื้นฐานขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพืน้ฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/                 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย   
- พระราชบญัญัติความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาที ่พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบตัิ  
เก่ียวกับความรับผิดทาง  
ละเมดิของเจาหนาที่ พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบยีบและหนังสือเวียน
ที่เก่ียวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

- - - - การคลัง มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความรับ
ผิด ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดําเนนิการ
ดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ือง
ใหเจาหนาที่เจาของสํานวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและ
สงเร่ืองไปยังสวนราชการที่
เก่ียวของดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรกีระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนาหนวย                                                                                            
งานสงเร่ืองใหพิจารณาเร่ืองตามกรณี
ตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงในเร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ืองทั้งหมด
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบี้ย
เจาหนาที่และตองออกคําสั่งไลเบี้ย
เจาหนาที่หรือไม 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 

กรณีมี

การ 

ไลเบี้ย 

กรณีไมมี

การ 

ไลเบี้ย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
โดยจัดทาํหนังสือเสนอแจงสวน  
ราชการเจาของเร่ืองดําเนินการ  
 ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม 
ทดแทนแกผูเสียหาย  
 ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา 
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ  
 ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีวาการ - 
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ 
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย  
ระเบียบเพิ่มเติม แจงใหจัดสงหรือ 
ประสานหนวยงานเจาของเร่ือง 
จัดสง  

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณา
ครบถวน 
และเพียงพอ
ตอการ 
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น  
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  
โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจนบน
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง
ครบถวน โดย
ใหความเห็น
และตีความบน
พื้นฐานของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/                 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย   
- พระราชบญัญัติ
ความรับผดิทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยหลักเกณฑการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
ความรับผดิทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวนิิจฉัยศาล  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปกครอง ประกาศ
กระทรวง   
การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

4  
4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการ พิจารณาและวินิจฉัย
สั่งการ 

- - - -  
 
 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 
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19. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัย 
19.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานการดําเนินการทางวินัย กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
  1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา     
   หนวยงาน/สวนราชการและ        
        สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 
 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา  
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบ
เรื่องท้ังหมด   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง   
 ๒.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และมีเอกสารใดท่ีจําเปนตองใช 
ประกอบการพิจารณาหรือไม   
 2.3 ตรวจสอบกรณีท่ีมีการ
กลาวหา/กรณีสงสัยวากระทําผิด
วินัย 
2.4 ตรวจสอบวาผูท่ีสงสัยวากระทํา
ผิดวินัยมีตําแหนงประเภทและระดับ
ใด 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมายในแตละ
กรณี 

 5 วัน 3. ตรวจสอบและพิจารณา 
ดังตอไปนี้  
  ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือเวียนที ่
เก่ียวของ  
  ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมด
เพื่อใหความเห็นทางกฎหมายตาม
เร่ือง ตอไปนี้  
     ๑) พิจารณาวาบุคคลใดเปน
ผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุ            
ผูที่สงสยัวากระทาํผิดวินยั  
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีทีส่มควร
แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือมอบหมายให
เจาหนาที่ของรัฐผูใด ดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง ในกรณีดังกลาว 
หรือไม  
    

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายวาแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
   4.1 กรณีผูที่สงสยัวากระทาํผดิวินยั 
ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการลงมา/
ลูกจาง ใหพิจารณาจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงหรือ
เสนอใหมอบหมายใหเจาหนาที่ของรัฐ
ผูใดดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง ใน
กรณีดังกลาวตอไป 
  4.2 กรณีผูถูกกลาวหาดํารงตําแหนง
ระดับชาํนาญการพิเศษ           ข้ึน
ไป ใหรายงานสาํนักงานการเจาหนาที่
เพื่อดําเนินการตอไป 
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556 
-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยส่ังการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อส่ังการหรือใหความเห็นชอบ 
แลว ใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็นผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
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19.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางไมรายแรง (ถามี) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
ของสวนราชการถูกตองหรือไม 

และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
ใหแกไขฐาน
อํานาจให
สอดคลอง
เปนไปตามท่ี

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรงหรือ
ดําเนินการตามหมวด 3  แหงกฎ กพ. 
วาดวยการดาํเนินการทางวนิัย พ.ศ. 
2556 และดําเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

กฎหมาย
กําหนด 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 
 

5  
5. ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น 
พิจารณา 

 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 
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19.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางรายแรง และเอกสาร          
ท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรงและ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

ส่ังการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 
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19.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาสั่งการใหยุติ
เร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแตกรณี 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวของ และลงนามใน
หนังสือรายงานผลการดําเนนิการทาง
วินัยไปยัง ก.ก. เพื่อพิจารณา และ
รายงานปลดักรุงเทพมหานคร    เพื่อ
ทราบอีกทางหนึง่  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 2556  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ        ไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  

กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง ก.ก.           
เพื่อพิจารณา และรายงาน                   
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อทราบ              
อีกทางหนึ่ง  

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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19.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุเพื่อโปรดพิจารณา 
หากผูอํานวยการเขตมีความเห็นวาเปน
ความผิดวนิัยอยางรายแรง ใหพิจารณา

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงนามในหนังสือสงเร่ืองไปยัง ก.ก. 
เพื่อพิจารณาตอไป  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ                
ไมถูกตอง ใหเสนอความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจัก
ตองดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  
 

กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
 

5  
5. ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น 
พิจารณา 

 
 

 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต ในฐานะผูมอํีานาจ
สั่งบรรจพุิจารณามีความเห็น หาก
ผูอํานวยการเขตมีความเห็นวาเปน
ความผิดวนิัยอยางรายแรง ใหพิจารณา
ลงนามในหนังสือสงเร่ืองไปยัง ก.ก. 
เพื่อพิจารณาตอไป  

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 



354 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 



355 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.6 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบผลการ
พิจารณาของ ก.ก.  และเอกสาร
ประกอบเร่ือง 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- - 

2  
2. ตรวจสอบผลการพิจารณา 

ของ ก.ก. 

2 วัน 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การพิจารณาของ ก.ก.วามติเปน
ประการใด  
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- ผลการพิจารณาของ 
ก.ก. และเอกสารที่
เก่ียวของ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามมติของ ก.ก.  
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



356 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 

บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวนตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามมติของ ก.ก.  
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณาครบถวน 
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น  
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอกฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  
บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวนตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 



357 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ ตามมติของ 
ก.ก.  

- - - - -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 

 
5 

 
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดําเนนิการ
ดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 5.2 แจงคําสั่งลงโทษและสิทธิ
ในการอุทธรณใหผูถูกลงโทษ
รับทราบ (ถามี) 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 



358 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 5.3 ตรวจสอบเอกสารและ            
สงเร่ืองไปยังหนวยงานหรือ       
สวนราชการที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
- ลงรายการในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ (ก.ก.1)   

 
  



359 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.7 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 



360 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ทางวินัยอยางไมรายแรงหรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางไมรายแรง (ถามี) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจลงนามในคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



361 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนทางวินัยอยางไมรายแรงหรือ
ดําเนินการตามหมวด 10 แหง
ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 และ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัยส่ัง
การ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
ใหแกไขฐาน
อํานาจให
สอดคลอง
เปนไปตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรพัยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  



362 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 

  



363 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.8 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการ
สบืสวนขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ี
ของรัฐท่ีไดมอบหมายใหเปน
ผูดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง 
(หากมี) วาชัดแจงหรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางรายแรง และเอกสาร          
ท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหา
วากระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนง
ระดับใดและบุคคลใดเปน
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

 
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรงและ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยส่ังการ   
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจน บน
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดยให
ความเห็น และ
ตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

 
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

6  
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ี
เก่ียวของทราบและดําเนินการ
ตามท่ี ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 
 
 
 



367 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผลการ
สอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 

แบบ ดว. 1 – 
ดว. 6 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจาง



368 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

 กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง



369 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาสั่งการใหยุติ
เร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแตกรณี 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวของ และลงนามใน
หนังสือรายงานผลการดําเนนิการทาง
วินัยไปยังปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อ
พิจารณา  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ        ไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  

สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

 
5 

 
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง                
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณา ตอไป 

- - - - - แบบรายงานผลการ
สอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 



370 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
  



371 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 

 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง



372 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



373 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจพิจารณา        สั่งการลงโทษ 
งดโทษ หรือยุติเร่ือง ตามหมวด 10  
แหงขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 และลง
นามในหนงัสือรายงานผลการ
ดําเนินการทางวนิัยไปยังปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาตอไป  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ                
ไมถูกตอง ใหเสนอความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวนตอไป  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



374 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง                
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณา ตอไป 

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



375 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบผลการ
พิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร  
และเอกสารประกอบเร่ือง 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- - 

2  
2. ตรวจสอบผลการพิจารณา 

ของปลัด ก.ท.ม. 

2 วัน 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การพิจารณาของปลัด
กรุงเทพมหานคร วาเปนประการใด  
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- ผลการพิจารณาของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และเอกสารที่
เก่ียวของ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณา
ครบถวน 
และเพียงพอตอ
การ 
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น  
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -ขอบังคับกรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



376 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  
บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน
ตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนนิการทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

4  
 
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ ตามความเห็นของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร  

- - - - -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



377 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนนิการทางวินยั พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสํานวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและ            
สงเร่ืองไปยังหนวยงานหรือ       สวน
ราชการที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
5.3 ลงรายการในแฟมทะเบยีน
ประวัติลูกจาง    

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

-  

  
  
  
 



378 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 
20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปล่ียน ให และจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป  

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณี/ผูรับมอบอํานาจยื่นคํารองตาม
แบบคํารองท่ัวไป พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ 
ในเรือ/ไมมีขอผูกพันเปนอุปสรรคในการ
ทํานิติกรรม 
  1.3 หนังสือสัญญาท่ีคูกรณีจะจด
ทะเบียนนิติกรรม 
  1.4 หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตร
ฯ ของผูมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบ
อํานาจ) 
  1.5 หนังสือยินยอมของคูสมรส(ถามี) 
  1.6 เอกสารแสดงการเปนนิติบุคคล 
กรณีคูกรณีเปนนิติบุคคล 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 

15  วัน 
 
 

2.เจาหนาท่ีสงเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ใน
เรือไปตรวจสอบกับกรมเจาทาเพ่ือ
ตรวจสอบวาเอกสารนั้นถูกตองหรือไม 
และเรือนั้นไดจดทะเบียนตามกฎหมายวา
ดวยเรือสยามหรือไม เพ่ือใหรูวาการจด

ครบถวน
ถูกตอง 

หนังสือท่ี
สํานักงานเขตมี
ไปถึงกรมเจาทา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

หนังสือ
ราชการ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทะเบียนฯ เรือลําดังกลาว อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรมเจาทาหรือสํานักงานเขต 

3  2 ชม. 3.เม่ือไดรับหนังสือแจงตอบจากรมเจาทา 
ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 เชิญคูกรณีมาลงลายมือชื่อใน
หนังสือสัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ โดยประทับตราคาบ
เก่ียวตรงรอยผนึกและเขียนขอความวา 
“ไดจดทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียน
ท่ี...ลงวันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขตตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

หนังสือตอบจาก
กรมเจาทา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือมี
ผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 

 



380 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  30 นาที 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําคูกรณีไปแจงกรมเจาทาเพ่ือ
บันทึกการจดทะเบียนนิติกรรมในตนข้ัว
ของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
            โดยแกไขเปน (1) เรือมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

 

  

สงมอบเอกสาร 



381 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

  20.2 กระบวนงาน การโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณียื่นคํารองตามแบบคํารองท่ัวไป 
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรือ 
  1.3 ใบมรณบัตรของเจาของเรือ 
  1.4 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคน 
  1.5 แบบหนังสือสัญญาให (ใชโดย
อนุโลม) 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 

32  วัน 
 
 

2.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   2.1 สงเอกสารกรรมสิทธิ์ในเรือไป
ตรวจสอบกับกรมเจาทาเพ่ือใหรูวาการ
โอนเรือโดยมรดกรายนี้ อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรมเจาทาหรือสํานักงานเขต 
   2.2 จัดทําประกาศการขอจดทะเบียน
นิติกรรม จํานวน 4 ฉบับ เพ่ือประกาศวา
ผูใดจะคัดคานประการใดหรือไม โดยให
ยื่นคําคัดคานภายใน 30 วัน นับแตวันปด
ประกาศ  นําประกาศติดไวกับคํารอง 1 
ฉบับ ปดท่ีสํานักงานเขต 1 ฉบับ ปดไวท่ี
เรือ 1 ฉบับ ปดไวท่ีชุมชนท่ีจอดเรือ 1 
ฉบับ 

ครบถวน
ถูกตอง 

ประกาศของ
สํานักงาน 
เขต 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ
ประกาศตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 



382 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 ชม. 3.เม่ือปดประกาศครบกําหนดเวลา (ไมมีผู
คัดคาน) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 เชิญผูโอนและผูรับโอนมาลง
ลายมือชื่อในหนังสือสัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ โดยประทับตราคาบ
เก่ียวกับรอยผนึกและเขียนขอความวา 
“ไดจดทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียน
ท่ี...ลงวันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขต ตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

ปดประกาศครบ
กําหนดเวลา 
30 วัน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือมี
ผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 



383 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
30 นาที 

 
 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําผูรับโอนไปแจงกรมเจาทา
เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ใน
ตนข้ัวของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
                   โดยแกไขเปน (1) เรือมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

 

 

 

  

สงมอบเอกสาร 



384 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณี/ผูรับมอบอํานาจยื่นคํารองตาม
แบบคํารองท่ัวไป พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 หลักฐานการจดทะเบียนการขาย
ฝาก/การจํานองเรือ (แลวแตกรณี) 
  1.3 แบบหนังสือสัญญาท่ีจะจดทะเบียน 
  1.4 หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 
(กรณีมีการมอบอํานาจ) 
  1.5 เอกสารแสดงการเปนนิติบุคคลกรณี
คูกรณีเปนนิติบุคคล 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีประชาชน
นํามาแสดงวาถูกตองหรือไม 
    
 
 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 ตรวจสอบ

หลักฐาน 

รับคําขอ 



385 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 ชม. 
30 นาที 

3.กรณีเอกสารถูกตอง ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 ใหคูกรณีลงลายมือชื่อในหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือสัญญา
และคูฉบับ โดยประทับตราคาบเก่ียวตรง
รอยผนึกและเขียนขอความวา “ไดจด
ทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียนท่ี...ลง
วันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขต ตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือ
มีผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  20 นาที 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําคูกรณีไปแจงกรมเจาทาเพ่ือ
บันทึกการจดทะเบียนนิติกรรมในตนข้ัว
ของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

     

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
                    โดยแกไขเปน (1) เรอืมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 
  

สงมอบเอกสาร 
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20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 
- เจาของสัตวพาหนะหรือผูรับ
มอบอํานาจนําสัตวพาหนะ พรอม
ดวยตั๋วรูปพรรณประจําสัตว
พาหนะนั้น (ส.พ.5 ส.พ.6 ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8) มายื่นคํารองตอนาย
ทะเบียนทองท่ีใหมภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีสัตวนั้นไปถึง 
 

-คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวนและมีตั๋ว
รูปพรรณท่ี
ถูกตอง 
-ตรวจสอบวาสัตว
พาหนะนั้น มาถึง
เขตพ้ืนท่ีภายใน
กําหนดท่ีสามารถ
ดําเนินการยาย
สัตวพาหนะได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2  
-เจาหนาท่ีทองท่ีใหมตรวจสอบ
และสอบสวนวาตั๋วรูปพรรณและ
สัตวพาหนะมีความถูกตองตรงกัน
หรือไม 
-เม่ือตรวจสอบวาถูกตองแลวให
เจาหนาท่ีแจงรับสัตวพาหนะข้ึน
ทะเบียนโดยบันทึกขอเท็จจริงใน
แบบ ส.พ.20 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อ
ไดวาตั๋วรูปพรรณ
และสัตว 
สัตวพาหนะท่ี
นํามานั้นมีความ
ถูกตองตรงกัน 
-ใชตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.14 และ 
ส.พ.20 พรอม  
ส.พ.14 (ชาง)  
ส.พ.15 (มา.)  
ส.พ.16 (โค)  
หรือ ส.พ.17 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 
และกรณีลอ ลา 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดจาก
ตั๋วรูปพรรณ (สพ.5 /ส.พ.6/ ส.พ.
7 หรือ ส.พ.8) ตามข้ันตอนท่ี 1 
ลงในทะเบียนและใบแทนตนข้ัว
รูปพรรณสัตวพาหนะท่ีมาจากตาง
เขต (ส.พ.14/ส.พ.15/ส.พ.16 
หรือ ส.พ.17 ตามแตกรณี) 
-บันทึกในชองหมายเหตุของตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8 ตามข้ันตอนท่ี 1 วา
“ยายมาจากเขต/อําเภอ...วันท่ี...
เดือน...พ.ศ....” 

พาหนะใหถูก
ประเภท 
(ชาง มา ลอ ลา 
โค หรือ กระบือ) 
-บันทึกขอมูลการ
ยายใหถูกตอง 
ชัดเจน 

ใหใชแบบ ส.พ.
15 (มา) แทน 

3  10 นาที ข้ันตอนท่ี 3 
-นายทะเบียนรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง
ผูมีอํานาจลงนาม 

เอกสารและการ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถวนสามารถ
วินิจฉัยเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาได
อยางเหมาะสม 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  10 นาที ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลง 
ลายมือชื่อและประทับตราประจํา
ตําแหนงลงใน ส.พ.14 /ส.พ.15/
ส.พ.16 หรือ ส.พ.17 แลวแต
กรณี 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่ใน ส.พ.20 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่กํากับไวใน ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.
7 หรือ ส.พ.8 ตรงชองหมายเหตุ 

ทะเบียนและใบ
แทนตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว
พาหนะ หนังสือ
แจงความรับสัตว
ข้ึนทะเบียน และ
ตั๋วเดินทุง มี
ความถูกตอง
สมบูรณ สามารถ
ใชเปนเอกสารท่ี
ทางราชการออก
ใหได 

- 
 

เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย 

ส.พ.20 พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ส.พ.14 (ชาง)  
ส.พ.15 (มา.)  
ส.พ.16 (โค)
หรือ ส.พ.17 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

5  5 นาที ข้ันตอนท่ี 5 
-เรียกเก็บคาธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง 

เก็บคาธรรมเนียม
ดวยความถูกตอง
ตามลักเกณฑท่ี
กําหนด 

-ใบเสร็จ 
และใบนําสง 
เงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  
 
 
 
 
 

5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีมอบตั๋วรูปพรรณ(ส.พ.
5 /ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.8) ท่ี
บันทึกขอมูลการยายครบถวนแลว 
ตามข้ันตอนท่ี 2 คืนใหเจาของ

มีหลักฐานสงมอบ
ตั๋วรูปพรรณคืน 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การรับมอบ
เอกสาร 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

พิจารณาอนุมัติ 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบตั๋วรูปพรรณ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 สัตวเก็บรักษาไว และใหผูรองลง
ลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 7 
-เจาหนาท่ีทองท่ีใหมลง 
สง ส.พ.10 ท่ีผานการอนุมัติตาม
ข้ันตอนท่ี 4 พรอมกับบันทึก
รายละเอียดในต๋ัวรปูพรรณตาม
ข้ันตอนท่ี 1 ลงในตั๋วเดินทุง ส.พ.
1 /ส.พ.2 ส.พ.3 หรือ ส.พ.4) 
แลวสงใหนายทะเบียนทองท่ีเดิม
ท่ีสัตวพาหนะยายมา 
 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อ
ไดวาเจาของสัตว
สุจริต 
-ใชตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว
พาหนะใหถูก
ประเภท(ชาง มา 
ลอ ลา โค หรือ
กระบือ) 
-บันทึกขอเท็จจริง 

- 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.20 
พรอม  
ส.พ.1 (ชาง)  
ส.พ.2 (มา.)  
ส.พ.3 (โค)ส.พ.
4 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ข้ันตอนท่ี 8 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม เม่ือไดรับ 
ส.พ.20 แลว ดําเนินการจําหนาย
สัตวออกจากทะเบียนโดยบันทึก
ขอเท็จจริงในแบบ ส..21 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม นําตนข้ัตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ.6 หรอื 
ส.พ.8 ตามแตกรณี) ท่ีสัตว

บันทึก
รายละเอียดดวย
ความครบถวน
ถูกตอง 

- 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.21 
พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

ผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ

จําหนายทะเบียน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

พาหนะข้ึนทะเบียนไวเดิม ออกมา
ทําการบันทึกลงในชองหมายเหตุ
วา “ยายไปอยูเขต/อําเภอ...ตาม
หนังสือเขต/อําเภอ... ท่ี..ลง...วันท่ี
...เดือน...พ.ศ....”  

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 9 
-นายทะเบียนทองท่ีเดิม ลง
ลายมือชื่อกํากับไวในตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ.6/ ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8 ตามแตกรณีตรงชอง
หมายเหตุ 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่ลงใน ส.พ.21 

ทะเบียนและตน
ข้ัวตั๋วรูปพรรณ
สัตวพาหนะมี
ความถูกตองใช
เปนเอกสารท่ีทาง
ราชการออกใหได 

- เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ส.พ.21 
พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

10  1 วัน ข้ันตอนท่ี 10 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม สง  
ส.พ.21 แจงใหนายทะเบียน
ทองท่ีใหมท่ีรับสัตวพาหนะข้ึน
ทะเบียนไวทราบ 

-มีหลักฐาน
ควบคุมการรับ สง
เอกสาร 
-มีการจัดเก็บ
เอกสารท่ีเปน

-ตรวจสอบจาก
ใบรับ-สง 
หนังสือ 
-ตรวจสอบจาก

แฟมคํารอง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

 การพิจารณา

อนุมัติ 

 

 
แจงผลดําเนินการ

จําหนายและ

จัดเก็บเอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

-รวบรวม คํารอง เอกสาร 
หลักฐาน เก็บเขาแฟม รวมเรื่อง  

ระบบสามารถ
คนหาและ
ตรวจสอบขอมูล
ไดอยางรวดเร็ว 
 

 

 

  



393 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 

 เจาของสัตวพาหนะหรือผูรับ

มอบอํานาจ พรอมดวยพยานนํา

สัตวพาหนะมาขอจดทะเบียน 

 

-คําขอมี

รายละเอียด

ครบถวน 

-ตรวจสอบ
ตําหนิ รูปพรรณ
สัตวพาหนะได
อยางถูกตอง  

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.

8 (กระบือ) 

แลวแตกรณี 

 

-คูมือปฏิบัติงาน

ทะเบียนสัตว

พาหนะ พ.ศ.

2532 

-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน ข้ันตอนท่ี 2  

- เจาหนาท่ี /นายทะเบียน

เจาของ /หรือผูแทนพรอมดวย

พยาน รวมตรวจสอบ ตําหนิ

รูปพรรณและสัตวพาหนะให

เปนไปดวยความถูกตอง 

- เจาหนาท่ีบันทึก สอบสวน 

หลักฐานจนเชื่อพฤติการณให

เห็นความบริสุทธิ์ 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

-หัวหนาฝาย

ปกครอง 

-นายทะเบยีน 
-พนักงาน
ปกครองหรือเจา
พนักงานปกครอง 
-หัวหนาฝาย
ปกครอง 

-ป.ค.14 และ 
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.

8 (กระบือ) 

แลวแตกรณี 

ถาเปนลอหรือ

ลา ใหใช  

ส.พ.6 โดย

หมายเหตุชนิด

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกขอมูลการตรวจสอบ

ตางๆ ในแบบพิมพตาม

ประเภทของสัตวพาหนะท่ี

นํามาขอจดทะเบียน โดยนํา

ขอมูล ตั๋วเดินทุง ส.พ. 1 ,2,3, 

หรือ 4 แลวแตกรณี มาลงใน 

(ส.พ.5 (ชาง)/ส.พ.6 (มา.) / 

  ส.พ.7 (โค) /ส.พ.8  

  (กระบือ) แลวแตกรณี 

-นายทะเบียน สัตวท่ีใชแทนไว

ในภาพสัตวดวย

หมึกสีแดง 

 

3  หวงเวลา
ตาม

ข้ันตอนท่ี
2 

ข้ันตอนท่ี 3 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงผูมีอํานาจลงนาม 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- - 

4  หวงเวลา
ตาม

ข้ันตอนท่ี
2 

ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนลง 
ลายมือชื่อและประทับตรา
ประจําตําแหนงลงใน ส.พ.5 /
ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.8
แลวแตกรณี 
 

- - -นายทะเบียน - - 

พิจารณาอนุญาต 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   

5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 
-เจาหนาท่ีสงมอบตั๋วรูปพรรณ 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
รวมเขาแฟม ตามระบบจัดเก็บ
เอกสาร 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- - 

  

สงมอบตั๋วรูปพรรณ 

จัดเก็บเอกสาร 
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20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 
-ใหผูโอนและผูรับโอนท้ังสอง
ฝายหรือผูรับมอบอํานาจ นํา
สัตวพาหนะและตั๋วรูปพรรณ  
(ส.พ.5 ส.พ.6 ส.พ.7 หรือ ส.พ.
8 ตามแตกรณี)  ตอนท่ี 2 ไป
หานายทะเบียนทองท่ีท่ีสัตว
พาหนะนั้นจดทะเบียนไวเพ่ือขอ
จดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์  

-คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน ถูกตอง
และมีตั๋วรูปพรรณท่ี 
ชํารุดประกอบดวย 
 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2  
-เจาหนาที่ตรวจสอบและสอบสวน
ดูวา ตั๋วรูปพรรณตามข้ันตอนที่ 1 
กับตัวสัตวพาหนะมีความถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
-หากตรวจสอบและสอบสวนแลว
มีความถูกตองตรงกัน ให
เจาหนาที่จดทะเบียนและบันทกึ
ขอความการโอนกรรมสิทฺธิ์ สลกั
หลังตนข้ัวรูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ. 
6/ ส.พ.7 หรือ ส.พ.8 ตามแต
กรณี) ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อได
วาตั๋วรูปพรรณและ
สัตวพาหนะท่ีนํามา
นั้นมีความถูกตอง
ตรงกัน 
-บันทึกขอความ
โดยมีรายละเอียด
ถูกตอง ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.14 พรอม 
ส.พ.5(ชาง)  
ส.พ.6 (มา)  
ส.พ.7(โค) หรือ 
ส.พ.8 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
สอบสวน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  10 นาที ข้ันตอนท่ี 3 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงผูมีอนาจลงนาม 

การรวบรวม
เอกสารและการ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถวนสามารถ
วินิจฉัยเสนอ
ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชาได
อยางเหมาะสม 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

4  10 นาที ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในหลังตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัวพาหนะ ส.พ.5 /
ส.พ.6 /ส.พ.7 หรือ ส.พ.8 
ตามแตกรณี  ท้ัง 2 ตอน 
 

ทะเบียนและตนข้ัว
ตั๋วรูปพรรณสัตว
พาหนะ มีความถูก
ตองสมบูรณท้ังสอง
ตอน สามารถใช
เปนเอกสารท่ีทาง
ราชการออกใหได 

- 
 

เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย 

ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 

พิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  5 นาที ข้ันตอนท่ี 5 
-เรียกเก็บคาธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง 

เก็บคาธรรมเนียม
ดวยความ 
ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

-ใบเสร็จ 
และใบนําสง 
เงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

.ใบเสร็จ 
รับเงิน 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีมอบตั๋วรูปพรรณ 
(ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.
8) ท่ีบันทึกขอมูลการโอน
กรรมสิทธิ์ครบถวนแลว ใหผูรับ
โอนเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน
และใหผูรับโอนลงลายมือชื่อรับ
มอบในทะเบียนคุม 
-เก็บตนข้ัวตอนท่ี 1 ไวเปน
หลักฐาน 
-รวบรวมคํารอง เอกสาร 
หลักฐาน เก็บเขาแฟมรวมเรื่อง 
  

-มีหลักฐาน สงมอบ
ตั๋วรูปพรรณ 
-มีการจัดเก็บ
เอกสารท่ีเปนระบบ
สามารถคนหาและ
ตรวจสอบขอมูลได
อยางรวดเร็ว 

 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การรับมอบ
เอกสาร 
-ตรวจสอบจาก
แฟมคํารอง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

หมายเหตุ   การรับโอนสัตวพาหนะเปนมรดก ใหนายทะเบียนบันทึกหลักฐานพยานและพฤติการณไว และประกาศรับโอนมรดก โดยปดประกาศไว ณ ท่ีวาการอําเภอ/ 
                    เขต ซ่ึงเปนภูมิลําเนาของผูรับโอนมรดก และเจาของสัตว ในท่ีเปดเผยมีกําหนด 30 วัน ครบกําหนดไมมีใครคัดคานและเม่ือไดรับคาธรรมเนียมตามอัตราใน 
                   กฎกระทรวงแลวจึงจะแกทะเบียนตั๋วรูปพรรณสําหรับสัตวนั้นใหแกผูรับมรดก โดยบันทึกในชอง “ขอความแหงนิติกรรมสัญญา” วา รับมรดกโดย ... “ชอง 
                   คูกรณีหรือสัญญา” วา ผูโอนถึงแกกรรมหรือ... 

เก็บคาธรรมเนียม 

 
มอบตั๋วรูปพรรณ

และจัดเก็บเอกสาร 
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21. กระบวนงานการเลือกตั้ง 
        21.1 กระบวนงานยอยการบริหารจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
 
 

- - - - คณะกรรมการการ
เลือกตั้ง 

- รัฐธรรมนญูฯ 
 

2. 

 
 
 

2 วัน 
 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการ
ยกราง จัดพิมพแผน ดังนี้ 
1. แผนดําเนินการและสนับสนุนการ 

    เลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

2. แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 

3. แผนสื่อสารการเลือกตั้ง 

4. แผนรักษาความสงบเรียบรอย 

5. แผนตรวจการเลือกตั้ง 

6. แผนปฏิบัติงานลวงเวลา 

- - พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
กกต.กทม. 
 

มี 

พระราชกฤษฎีกา

ใหมีการเลือกตั้ง

สมาชิกสภา 

ผูแทนราษฎร 

การจัดทําแผน

ดําเนินการและ

สนับสนุนการ

เลือกตั้งสมาชิก 

สภาผูแทนราษฎร 

และแผนท่ี

เก่ียวของ 
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     - เสนอผูมีอํานาจลงนามในฐานะ 

      ผูเสนอแผนและผูอนุมัติแผน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 

3 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งเสนอผูมีอํานาจ
ลงนามตามลําดับชั้น 

- มีขอมูลของการ 

  เลือกตั้งท่ีครบถวน  
  ถูกตอง 

- ผูบริหารสามารถ 

  ตรวจติดตามงาน 

  การเลือกตั้งได 
  ทุกชวงเวลา  

- พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
กกต. 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/
คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ตามลําดับชั้น 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองและ
ทันตามระยะเวลา 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- ระเบียบ กกต. วาดวย
การเลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดตั้งศูนย

ปฏิบัติการ

เลือกตั้งระดับเขต 

 

การแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการ

/คณะบุคคล/

คณะทํางาน

ชวยเหลือการ

ปฏิบัติงาน

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

12 วัน 1.   ประธานแจงกําหนดนัดหมาย 

      ประชุม 

2.   จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

3.   จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

4.   จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

5.   จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  
6.   นัดหมายประธานประชุม และ 

      ผูเขารวมประชุม  
7.   จดรายงานการประชุม 

8.   จัดสงรายงานการประชุมแก 
      ผูเขารวมประชุมและผูเก่ียวของ  
      เพ่ือทราบ 

9.   ติดตามความคืบหนาการ 

      ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
10. รายงานผลการดําเนินการตามมติ 
      ท่ีประชุมแกประธานและ 
      ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 

11. รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน 

      หรือนัดหมายประชุมในครั้งตอไป 
 
 
 
 

 

1 วัน 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 

พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

วาระการ
ประชุม 

 
 

วาระการ
ประชุม 

 
 
 

รายงาน 
การประชุม 

 
 
 
 
 

 

การรายงาน 

บันทึกแจงการนัดหมาย 

 
 

หนังสือเชิญประชุม 

 
 

 

หนังสือเชิญประชุม 

 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 
 
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

การประชุม

มอบหมาย

ภารกิจ  

การพิจารณา 

ใหความ

เห็นชอบและ

อนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. 

 

7 วัน คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล 
คณะทํางาน ประสานขอใหสถานท่ี
เตรียมการเลือกตั้งและจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณใชสําหรับการเลือกตั้ง เชน หีบ
บัตรเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง แบบพิมพ ฯลฯ 

มีสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณใชในการ
เลือกตั้งครบถวน 

- คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
การปฏิบัติการ
เลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

7. 

 

12 วัน 1. จัดเตรียมสถานท่ี 

2. จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ และวสัดุ  
    อุปกรณสําหรบัสลาก 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

    ดําเนนิการรบัสมัครฯ 

4. รวบรวมเอกสารการรับสมัคร 

5. รายงานผลการรับสมัคร 
    ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ  

6. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเสนอ 
    ผูมีอํานาจลงนามใบสมัครพรอม 

    ประกาศรายชื่อผูสมัคร 

 
 
 
 

 

การรับสมัครรบั
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอยตาม
ข้ันตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

 

 

- ผอ.กต.เขต แบบพิมพ
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดเตรียม

สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณการ

เลือกตั้ง 

รับสมัครและ

ประกาศรายชื่อ

ผูสมัคร 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 

 

 

10 วัน 1. นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวน 

    ผูมีสิทธิเลือกตั้งมาพิจารณากําหนด 

    หนวยเลือกตั้งตามหลักเกณฑ 
    ท่ีกฎหมายกําหนด 

2. กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวย 

    เลือกตั้ง 

3. ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือขอใชเปน 
    ท่ีเลือกตั้ง 

4. จัดทํารางประกาศกําหนดหนวย  
    เลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง  
    เสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความ 

    เห็นชอบและลงนาม 

ประชาชนมีความ
สะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
และเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้ง มีความ
ปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงาน 

 

- นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
 

9. 

 

10 วัน นายทะเบียนทองถ่ินเขต  
จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

การจัดทําบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งถูกตอง 
และครบถวนตาม
หลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 
 
 
 

 

- นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การกําหนด

หนวยเลือกตั้ง  

และท่ีเลือกตั้ง 

 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

10. 

 

30 วัน 1. ประสานหนวยงานของรัฐ รายชื่อ  
    เจาหนาท่ีของรัฐมาเปนผูอํานวยการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง รวมท้ังเสนอ 

    รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมาเปน 

    คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาพนักงาน 

    ผูดําเนินการเลือกตั้งประจําหนวย  
    เลือกตั้ง เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
    ใหความเหน็ชอบและลงนาม 

การแตงตั้ง 
เจาพนักงาน
ผูดําเนินการเลือกตั้ง
ถูกตองและครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 

 

- พนักงานปกครอง/
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

11. 

 

 

1 วัน 1. กําหนดวันอบรม 
2. ประสานขอใหสถานท่ีจัดอบรม 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมเอกสารสําหรับแจก 
    ผูเขารับการอบรม 
5. ประสานวิทยากร 
6. แจงกําหนดการอบรมใหผูเก่ียวของทราบ 
7. ดําเนินการอบรมตามท่ีกําหนด และ  
    รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตาม 
    ลําดับชั้น 
 
 

ผูเขารับการอบรม 
มีความรูความ
เขาใจและสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 
 

- พนกังานปกครอง/ 
เจาพนกังานปกครอง 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
 

การสรรหา 

และแตงตั้งเจา

พนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง 

การจัดอบรม 

เจาพนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง และ

ผูทําหนาท่ี 

ในวันลงคะแนน

เลือกตั้ง 
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การจัด

ลงคะแนน

เลือกตั้ง

ลวงหนา 

 

 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

12.  
 

 
 

 
 
 

2 วัน - ประสานขอใชสถานท่ีจัดการ 
  ลงคะแนน 
- แตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
  วันลงคะแนนเลือกตั้งลวงหนา 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณสําหรับ 
  ใชเลือกตั้งลวงหนา 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอยถูกตอง 
และทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
ปฏิบัติงานเลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
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13. 

 

1 วัน 1. คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ 

    คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายสงหีบ 

    บัตรเลือกตั้งใหคณะกรรมการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 
    จัดสถานท่ีลงคะแนน 

3. ดําเนินการจัดใหมีการลงคะแนน 

    เลือกตั้งตามระยะเวลาท่ีกฎหมาย 

    กําหนด 

4. นับคะแนนเลือกตั้ง ประกาศผล 
    การนับคะแนน และรายงานผล  
    การนับคะแนน 

5. สงมอบหีบบัตรฯ พรอมอุปกรณ  
    แบบพิมพใหผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
การนับคะแนน
เลือกตั้งและสงผล
การนับคะแนน
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
ถูกตอง  
และครบถวน 

 คณะกรรมการ
ประจําหนวย
เลือกตั้ง 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

14. 

 

1 วัน กกต. เขต รวบรวมผลคะแนนของ 
แตละหนวย สงผลคะแนนให กกต. 
จังหวัด 

การรวมผลคะแนน
และการจัดทํา
ประกาศผลการนับ
คะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
ถูกตอง 

 

 กกต.เขต แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดการ

ลงคะแนน

เลือกตั้ง การนับ

คะแนนเลือกตั้ง

และการสงผล

คะแนนเลือกตั้ง 

การรายงานผล

การเลือกตั้ง 
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 21.2 กระบวนงานยอยการบริหารจัดการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
 
 

15 วัน จัดทํารางประกาศใหมีการเลือกตั้ง 
เสนอ กกต.กทม. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

การประกาศใหมี
การเลือกตั้ง เปนไป
ดวยความถูกตอง
และทันตาม
ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 

 ผูอํานวยการการ
เลือกตั้งประจํา
ทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ผ.ถ./ส.ถ.1/1 กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 
 

2. 

 
 
 
 

2 วัน 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการยกราง จัดพิมพ  
และเสนอแผนการเลือกตั้ง ไดแก 
1. แผนดําเนินการเลือกตั้ง 

2. แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 

3. แผนสื่อสารการเลือกตั้ง 

4. แผนรักษาความสงบเรยีบรอย 

5. แผนตรวจการเลือกตั้ง 

6. แผนปฏิบัติงานลวงเวลาใหมีผูมี 

    อํานาจลงนามอนุมัติตามลําดับข้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

การเลือกตั้งเปนไป
ดวยความเรียบรอย 
สุจริต  
และเท่ียงธรรม 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
ศูนยประสานงานการ
เลือกตั้ง
กรุงเทพมหานคร 
 

มีประกาศให 

มีการเลือกตั้ง 

การจัดทําแผน

ดําเนินการ

เลือกตั้งและ

แผนท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 

3 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งเสนอผูมีอํานาจ
ลงนามตามลําดับชั้น 

- มีแหลงขอมูลของ 

  การเลือกตั้งท่ี 

  ครบถวนถูกตอง 

- ผูบริหารสามารถ 

  ตรวจติดตามงาน 

  การเลือกตั้งได 
  ทุกชวงเวลา  

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
ศูนยประสานงานการ
เลือกตั้ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/
คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ตามลําดับชั้น 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตอง
และทันตาม
ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิก 
สภาทองถ่ิน หรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การจัดตั้งศูนย

ปฏิบัติการ

เลือกตั้งระดับเขต 

 

การแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการ

/คณะบุคคล/

คณะทํางาน

ชวยเหลือการ

ปฏิบัติงาน

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

12 วัน 1.   ประธานแจงกําหนดนัดหมาย 

      ประชุม 

2.   จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

3.   จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

4.   จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

5.   จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  
      ภาพนิ่ง 

6.   นัดหมายประชุม ผูนํารวมประชุม  
      และผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 

7.   จดรายงานการประชุม 

8.   จัดสงรายงานการประชุมและ 
      ผูท่ีเก่ียวของ 

9.   ติดตามความคืบหนาการ 

      ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
10. รายงานผลการดําเนินการตามมติ 
      ท่ีประชุมแกประธานและ 
      ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 

 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย  
ตามข้ันตอนและ
ระยะเวลาตาม 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- - กฎหมายวาดวยการ 

  เลือกตั้งสมาชิก
ทองถ่ิน 

- หนังสือสั่งการของ 
  ศูนยประสานงาน 
  การเลือกตัง้ 
  กรุงเทพมหานคร 
 

การจัดประชุม

มอบหมาย

ภารกิจ การ

พิจารณาและให

ความเห็นชอบ

และอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. 

 

7 วัน คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล 
คณะทํางาน ประสานขอใหสถานท่ี
เลือกตั้งและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ 
ใชสําหรับการเลือกตั้ง เชน หีบบัตร
เลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง แบบพิมพ ฯลฯ 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอยตาม
ข้ันตอนและ
ระยะเวลา 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
การปฏิบัติงาน
เลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

7. 

 

12 วัน 1. จัดเตรียมสถานท่ี 

2. จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ และวัสด ุ 
    อุปกรณสําหรบัจับสลาก 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

    ดําเนนิการรบัสมัครฯ 

4. รวบรวมเอกสารการรับสมัคร 

5. รายงานผลการรับสมัครใหผู 
    ท่ีเก่ียวของทราบ  

6. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเสนอ 
    ผูมีอํานาจลงนามใบสมัครพรอม 

    ประกาศรายชื่อผูสมัคร 

 
 
 

 

การรับสมัครรบั
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอยตาม
ข้ันตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

 

 

 สปท./สํานักงาน
เขต 

ส.ถ./ผ.ถ.4/1 

ส.ถ./ผ.ถ.4/2 

ส.ถ./ผ.ถ.4/3 

ส.ถ./ผ.ถ.4/4 

ส.ถ./ผ.ถ.4/5 

ส.ถ./ผ.ถ.4/6 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

จัดเตรียม

สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณการ

เลือกตั้ง 

รับสมัครและ

ประกาศรายชื่อ

ผูสมัคร 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 

 

 

10 วัน 1. นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวน 

    ผูมีสิทธิเลือกตั้งมาพิจารณากําหนด 

    หนวยเลือกตั้งตามหลักเกณฑ 
    ท่ีกฎหมายกําหนด 

2. กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวย 

    เลือกตั้ง 

3. ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือขอใชเปน 
    ท่ีเลือกตั้ง 

4. จัดทํารางประกาศกําหนดหนวย  
    เลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง  
    เสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความ 

    เห็นชอบและลงนาม 

ประชาชนมีความ
สะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
และเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้งมีความ
ปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้ง 

 

 นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

ส.ถ./ผ.ถ.3/1 

ส.ถ./ผ.ถ.3/2 

ส.ถ./ผ.ถ.3/3 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิก
ทองถ่ินหรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

 

9. 

 

10 วัน นายทะเบียนทองถ่ินเขต  
จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

การจัดทําปายขีด 
หรือผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง/ถูกตอง 
และครบถวนตาม
หลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 
 

 

 นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

ส.ถ./ผ.ถ.1/5 กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

การกําหนด

หนวยเลือกตั้ง  

และท่ีเลือกตั้ง 

 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

10. 

 

30 วัน 1. ประสานหนวยงานของรัฐ รายชื่อ  
    เจาหนาท่ีของรัฐมาเปนผูอํานวยการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง รวมท้ังเสนอ 

    รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมาเปน 

    คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาพนักงาน 

    ผูดําเนินการเลือกตั้ง เสนอผูมีอํานาจ 

    พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

การแตงตั้งเจา
พนักงาน
ผูดําเนินการเลือกตั้ง
ถูกตองและครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 

 

 พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง และ
ผูอํานวยการเลือกตั้ง
ประจําทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ส.ถ./ผ.ถ.2/3 

 
กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

11. 

 

 

1 วัน 1. กําหนดวันอบรม 
2. ประสานขอใหสถานท่ีจัดอบรม 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมเอกสารสําหรับแจก 
    ผูเขารับการอบรม 
5. ประสานวิทยากร 
6. แจงกําหนดการอบรมใหผูเก่ียวของทราบ 
7. ดําเนินการอบรมตามท่ีกําหนด และ  
    รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตาม 
    ลําดับชั้น 
 
 
 

ผูเขารับการอบรม 
มีความรูความ
เขาใจและสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 
 

 พนกังานปกครอง/ 
เจาพนกังานปกครอง 

-  

 

การสรรหา 

และแตงตั้งเจา

พนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง 

การจัดอบรม 

เจาพนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง และ

ผูทําหนาท่ี 

ในวันลงคะแนน

เลือกตั้ง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12. 

 

1 วัน 1. คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ 

    คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายสงหีบ 

    บัตรเลือกตั้ง 

2. คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 
    จัดสถานท่ีลงคะแนน 

3. ดําเนินการจัดใหมีการลงคะแนน 

    เลือกตั้งตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. นับคะแนนเลือกตั้ง ประกาศผล 
    ของการนับคะแนน และรายงานผล  
    การนับคะแนน 

5. สงมอบหีบ พรอมอุปกรณ  
    แบบพิมพใหผูท่ีไดรับมอบหมาย 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
การนับคะแนน
เลือกตั้งและสงผล
การนับคะแนน
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
ถูกตอง  
และครบถวน 

 คณะกรรมการ
ประจําหนวย
เลือกตั้ง 

ส.ถ./ผ.ถ.5/4 

สถ./ผ.ถ.5/7 

ส.ถ./ผ.ถ.5/8 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ินหรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

13. 

 

1 วัน คณะกรรมการการเลือกต้ังประจําทองถ่ิน
กรุงเทพมหานครนําผลการนับคะแนน 
ของทุกหนวยเลือกตั้งมารวมกัน 
และจัดทําประกาศผลการนับคะแนน
เลือกตั้งเพ่ือสงใหคณะกรรมการเลือกตั้ง
ประจํากรุงเทพมหานคร 

การรวมผลคะแนน
และการจัดทํา
ประกาศผลการนับ
คะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
ถูกตอง 

 

 คณะกรรมการ
เลือกตั้งประจํา
ทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ส.ถ./ผ.ถ.6/1 

 
กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

 

 

การจัดการ

ลงคะแนน

เลือกตั้ง และ

การสงผล

คะแนนเลือกตั้ง 

การรายงานผล

การเลือกตั้ง 
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22. กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
22.1 กระบวนงานย่อยการติดตามผู้ผ่านการบ าบัดรักษามารายงานตัว  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

รับเรื่อง 

 
 
 

5 นาที 

รับเรื่องผ่านระบบ
ข้อมูลการบ าบัดรักษา
และฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพ
ติดของประเทศ (บสต.) 

 ระบบข้อมูลการ
บ าบัดรักษาและ
ฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด
ของประเทศ 
(บสต.) 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 

ผู้ผ่านการ 
บ าบัดรักษามีที่อยู่ 
ปัจจุบันอยู่ในพ้ืนที่ 

เขตหรือไม่ 

 
10 นาที 

 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูล          
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา 
กรณีท่ีมีที่อยู่ปัจจุบัน  
ไม่อยู่ในพ้ืนที่เขต ให้ส่ง
เรื่องกลับเรื่องส่งต่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     

 
 

ไม่ใช่ 

ส่งกลับ 
หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

ติดตามผู้ผ่านการบ าบัด 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ด าเนินการติดตามผู้ผ่าน
การบ าบัดรักษาให้มา
รายงานตัวยังสถานที่ที่
ก าหนด คือ ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขต ผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ ทาง
โทรศัพท์ ทางไปรษณีย์ 
เยี่ยมบ้านในชุมชน 
ติดตามโดยอาสาสมัคร  
ในชุมชน 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 1. หนังสือแจ้ง หรือ บัตร
ประจ าตัวผู้ผ่านการบ าบัด
ฟ้ืนฟูยาเสพติด 
ลงบันทึกข้อมูลแจ้งให้      
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา      
มารายงานตัวในครั้งต่อไป 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
หรือ ภาพถ่ายของผู้ผ่าน
การการบ าบัดรักษามา
รายงานตัว 
3. แบบ บ.108-2557    
-8/1 

4. 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาท ี
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม 
กรณีท่ีติดตามแล้วไม่พบ
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา 
หากติดตามไม่พบครบ   
4 ครั้ง ให้สิ้นสุดการ
ติดตามจ าหน่ายติดตาม
ไม่ครบตามเกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

 

ใช่ 

ระบบ บสต. 
จ าหน่ายไม่
ครบตาม
เกณฑ์ ไม่ใช่ 

พบผู้ผ่าน
การบัด
รักษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

 
 

 

 บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม 
ติดตามแล้วพบเป็นกรณี
ผู้ผ่านระบบการ
บ าบัดรักษาแบบสมัครใจ
ให้ติดตาม 12 ครั้ง 
(เดือนละ 1 ครั้ง) และ
กรณีผู้ผ่านระบบการ
บ าบัดรักษาแบบบังคับ 
ให้ติดตาม 4 – 7 ครั้ง 
เมื่อครบให้สิ้นสุดการ
ติดตาม จ าหน่ายติดตาม
ครบตามเกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

6. 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

จัดท าเอกสารในการ
เบิกจ่ายในการน า         
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา   
มารายงานตัว ที่ติดตาม   
พบตัว 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 1. หนังสือถึง ปปส. กทม. 
เรื่องขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การน าผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษามารายงานตัว 
2. ส าเนาค าสั่ง ศปปส.เขต
ฯ เรื่องก าหนดสถานที่การ
รายงานตัว 

 

ใช่ 

ลงระบบ บสต. 
จ าหน่ายครบตาม 

เกณฑ ์

เบิกค่าใช้จ่ายในการน า    
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษามา

รายงานตัว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

 

      3.ส าเนาค าสั่ง ศปปส.เขตฯ
เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน
ของทางราชการ 
4. ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนา
บัตรประชาชน/ส าเนาบัญชี
ธนาคารกรุงเทพ 
5. รายงานการติดตามดูแล
รักษาต่อเนื่อง (After 
care) พร้อมภาพถ่ายผู้มา
รายงานตัว 
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ภาคผนวก 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน       
ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

1. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 

2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3. ระเบียบการท าพินัยกรรม 

4. พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สมาคมและมูลนิธิ  
    พ.ศ.2499 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

5. พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ  
    (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2486 

6. กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
7. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องแต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2535 

9. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0307.4/ว4107 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2549 เรื่องการตรวจสอบประวัติฐานะ  
    และความประพฤติผู้ขอจดทะเบียนเป็นกรรมการมูลนิธิหรือสมาคม 

10. ประมวลรัษฎากร ภาษีเงินได้ (ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมูลนิธิ) 
11. พระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ.2540 

12. กฎกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม 

      พ.ศ.2540 

13. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2548) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม 

      พ.ศ.2540 

14. ระเบียบกรมการศาสนาว่าด้วย ศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจ ามัสยิด พ.ศ.2540 

15. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะก่อสร้างศาสนสถานและอุดหนุนกิจกรรมทางศาสนาอื่น 

16. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะมัสยิด (พ.ศ.2535) 
17. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

18. ระเบียบว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ 

      พ.ศ. 2544 

19. กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.2463 

20. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0402/ว1137 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2540 

21. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0310.2/7534 ลงวันที่ 2 เมษายน 2545 

22. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงินของศาลเจา้ พ.ศ. 2520 

23. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท. 13492/2502 ลงวันที่ 2 กันยายน 2502 

24. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0310.2/ว 1851 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2540 

25. หลักเกณฑ์การพจิารณาก าหนดอัตราค่าเช่า ค่าบ ารงุ และค่าปรับในการใช้ประโยชน์ ในที่ดินของศาลเจ้า  
      พ.ศ.2549 

26. พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499   
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27. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

28. กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

29. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และ 

      นายทะเบียน (ฉบับที่6) พ.ศ.2499 

30. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชยกิจ ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ กรุงเทพมหานคร 

31. พระราชบัญญัติฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 

32. ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคม และความมั่นคงของมนุษย์ว่าด้วย คุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ       
      สงเคราะห์ พ.ศ.2545 

33. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

34. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

35. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการมอบประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการและ  
      ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ท าคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 

36. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อลูกจ้าง พ.ศ.2535 

37. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ  
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 

38. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

39. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔0. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔1. กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่  
      ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
๔2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
๔3. พระราชกฤษฎีกาจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕  
๔4. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  
45. แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขต  
จัดท าเม่ือ       พฤษภาคม ๒๕64 
 
จัดท าโดย  
คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขต  
 
 

ที่ปรึกษาคณะท างาน 
นายยุทธนา  ป่าไม้   ผู้อ านวยการเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 

นายพันธ์ศักดิ์  เจริญสุข   ผู้อ านวยการเขตสาทร 
 
 

คณะท างาน 
นายอัษฎางค์  ศรีงามช้อย   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกอกนอ้ย  ประธานคณะท างาน 
นางสาววริญญภัสร์  ปิยะปฐมพัฒน์ หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตราษฎร์บูรณะ รองประธานฯ 

นายปริญญา  จันทร์บัว   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตพระนคร  คณะท างาน 
นายเกียรติ์วิสุทธ์ิ  เพ็ชรหมื่นไวย  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะท างาน 

นายจิตวิสุทธ์ิ  วงษ์ค าจันทร์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางนา  คณะท างาน 

นายพีรศันณ์  ลุนะหา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตปทุมวัน  คณะท างาน 

นายสุขุม  อังอนันท์   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม  คณะท างาน 

นางวรางคนาง  สท้านวัตร ์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวังทองหลาง คณะท างาน 

นางสาวสุมาลี  นาคธน   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตมีนบุรี  คณะท างาน 

นางสาวยุวนุช  นงพรมมา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตประเวศ  คณะท างาน 

นางสาวอัญญารัตน์  รัตนวิโรจน์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตธนบุรี  คณะท างาน 

นางนันทิกร  เกตุเลขา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางแค  คณะท างาน 

นางณัฏฐ์ทิตา รุ่งรัตนพทิักษ์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา  คณะท างานและ 
              เลขานุการ 
นายพนม  อนุวงศ์ ณ ล าพูน  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางคอแหลม คณะท างานและ 
           ผู้ช่วยเลขานุการ 

นางสาวนิภาพรรณ  พานิช  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสาทร  คณะท างานและ 
           ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ออกแบบ/จัดรูปเล่ม 
สิบเอกสมบูรณ์ พรมจันทร์  เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา 

นายภานุพงศ์ สุทธิธรรม   เจ้าหน้าที่ประสานงานบริการประชาชน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา 
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