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คำนำ 
 

  สำนักงานกฎหมายและคดี เปนหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่ในการ    
ให ค ําปร ึกษา แนะน ํา เสนอความเห็น และตอบขอหาร ือเก ี ่ยวกับกฎหมายที ่อยู  ในอํานาจหนาที ่ของ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวของ การตรวจพิจารณา และใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําราง
กฎหมายแกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย การดําเนินการดานนิติกรรมและสัญญา ดําเนินการดานคดีแพง คดีอาญา คดี
ภาษี และคดีอื่น ๆ ที่อยูในอํานาจศาลยุติธรรม หรือคณะกรรมการชี้ขาดการยุติในการดําเนินคดีแพงของสวน
ราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ (กยพ.) การพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําสั่งทางปกครอง และ
ดําเนินการเกี ่ยวกับคดีปกครอง การพิจารณาคํารองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี          
การตรวจสอบความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่  การบังคับคดีตามคําสั ่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม        
ศาลปกครอง และใชมาตรการบังคับทางปกครองตามคําสั่งเรียกใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน
แกกรุงเทพมหานคร และการศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําสั่งที่
เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในสวน
โครงสรางของสำนักงานกฎหมายและคดี ประกอบดวย สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา สวนคดีและ
ความรับผิดทางละเมิด สวนคดีปกครอง กลุมงานบังคับคดี และฝายบริหารงานทั่วไป สำหรับผูปฎิบัติงาน ตาม
ภารกิจหนาที่ดังกลาวจำเปนตองทราบแนวทาง วิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตาง ๆ  สำนักงานกฎหมายและคดี จึง
ไดจัดทำคู มือปฏิบัติงาน (Wordk Manual) เพื่ออธิบายขั ้นตอนและวิธีปฏิบัติราชการดังกลาวแตไดถือปฏิบัติ         
มาเปนเวลานานจำเปนตองทำการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหม เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และคำสั่งที่เกี ่ยวของ หรือที่มีการเปลี่ยนแปลง และใชเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติราชการของสำนักงาน
กฎหมายและคด ีซึ่งจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานตอไป   
 

 
 
 
 

คณะผูจัดทำ 
กรกฎาคม 2564 
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สารบัญ 
                                                                                                              หนา 

 

บทสรุปสำหรับผูบริหาร                 9        

ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ                  10              

วัตถุประสงค                    11    

ขอบเขตของกระบวนงาน          12                      

กรอบแนวคิด           19 

ขอกำหนดที่สำคัญ          31  

คำจำกัดความ           36 

คำอธิบายสัญลักษณที่ใช/คำอธิบายคำยอ        41 

หนาที่ความรับผิดชอบ          42 
                           

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม                 53                
และเอกสารอางอิง การใหบริการของสำนักงานกฎหมายและคดี      
    

1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป                      

แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑.๑  กระบวนงานสารบรรณ (งานรับหนังสือ) 54           

๑.๒  กระบวนงานสารบรรณ (งานสงหนังสือ)                                                             56 

1.3  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง (โดยวิธเีฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (ข)   58 

1.4  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง (โดยวิธเีฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (จ)   68 

1.5  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคา 77 

       อิเล็กทรอนิกส e-bidding) 

1.6  กระบวนงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น    88 

1.7  กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป                      90 

1.8  กระบวนงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย)          94                 

1.9  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดีเหลือจายนำเขาคืนเปนรายไดของ กทม.    96         

        1.10  กระบวนงานรับเงินเหลือคาธรรมเนียมคดีเหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาด กทม.    98 

        1.11  กระบวนงานการขอใชรถราชการ                                                                     102 
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        1.12  กระบวนงานการควบคุมวันลา 104 

         1.13  กระบวนงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ    106 

          1.14  กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 108 

          1.15  กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ 112 

1.16  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 116 

1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 120 

1.18  กระบวนงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 124 

1.19  กระบวนงานยืมเงนิทดรองราชการ                                  126 

1.20  กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ                                                           129 

1.21  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน                                                       131 

1.22  กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงนิเดือนครั้งสุดทาย                                          133 

1.23  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/นอก                                          135 

1.24  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือน                                                            138 

1.25  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย                                              139 

1.26  กระบวนงานการเบิกเงนิสวัสดิการ   142 

1.27  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวัลประจำป 144 

1.28  กระบวนงานจัดทำใบขอเงินคาสาธารณูปโภค 147 

1.29  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน         148 

 

2.  กลุมงานบังคับคด ี   
             
     แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 150 
2.1.1  กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 150 
2.1.2  กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวา 153 
  ลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว  
2.1.3  กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงิน           155                 
          มาวางศาลเพ่ือชำระหนี้  
2.1.4  กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวา          158       
          ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
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2.1.5  กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา               160       
          แตไมมีการทุเลาการบังคับคดี  
2.1.6  กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 162 
2.1.7  กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 165 
2.1.8  กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 167 
2.1.9  กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคับคดี กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับ           169      
          พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 

2.2  กระบวนงานดานการบังคับคดีปกครอง  171 
2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 169 
2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวา              174             

ลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณตีรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงิน           176         

มาวางศาลเพื่อชำระหนี้ 
2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณ กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณ    179     

และมีการทุเลาการบังคับคดี 
2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลา      181             

การบังคบัคดี 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย        183 
2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 186 
2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวนและขออนุมัติเก็บเรื่อง                 188 
2.2.9 กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณตีรวจไมพบหลักทรัพย         190   

ประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
2.3 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเปนคำสั่งใหชดใชเงิน          192 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง                        194                     

เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษ ีมีจำนวนหนี้ 
 เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย 
2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 207  
2.6  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 210 
2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี 214 
2.8 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 219 
2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคนื 221 

  2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคบัคดี 223 
          แกหนวยงานและผูบริหาร 
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3.  กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย   

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.๑  กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงาน     227 
    และผูบริหาร      
 3.๒  กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภา      230 

        กรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 

4.  กลุมงานพัฒนากฎหมาย  

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของ     233      

         หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 6     

 4.2  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู       238 
    และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม  
    หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ    
 4.3  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแก 242 
    หนวยงานและผูบริหาร  
                  
5.  กลุมงานนิติกรรมสัญญา   

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑  กระบวนงานยกรางสัญญาและรางขอตกลง (MOU) 246   

 5.๒  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU) 250  

 5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 254 

 5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา 259 

 5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูทิ้งงาน   262 

6. กลุมงานคดีแพงและอาญา 
 6.1  กระบวนงานการดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก 267       

 6.2  กระบวนงานการดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร / เจาหนาที่ในสังกัด  280 

        กรุงเทพมหานคร เปนจำเลย 
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 6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเก่ียวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา               303                

 6.5  กระบวนงานการตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ             308 
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7.  กลุมงานคดีภาษี              

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑  กระบวนงานฟองคดีภาษี การตอสูคดีภาษีและการยุตขิอพิพาทในคดีแพง               313        

ระหวางสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ ของรัฐ 

  7.1.1 กระบวนงาน การฟองคดีภาษี 313 

  7.1.2 กระบวนงาน การตอสูคดีภาษี    325 
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 7.4  กระบวนงาน การยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 345 
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  กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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 8.3 กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด   376 
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 8.4   กระบวนงานการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด  382             
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สวนคดีปกครอง 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
  
 การที ่สำนักงานกฎหมายและคดีมีหนาที ่หลายประการเกี ่ยวกับการใหคำปรึกษา ความเห็น      
และตอบขอหารือเก่ียวกับกฎหมาย  การตรวจพิจารณาในการจัดทำรางกฎหมาย การพัฒนากฎหมาย  ใหสอดคลอง
กับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย การดำเนินการเกี ่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา คดีแพง คดีอาญา คดีภาษี      
คดีปกครอง การบังคับคดี ตามคำสั่งหรือคำพิพากษาของศาล การศึกษาวิเคราะหกฏหมาย คำสั่ง หรือคำพิพากษา 
และคำวินิจฉัยตาง ๆ เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานกฎหมายและคดีที่ครอบคลุมงานครบทุกดานดังกลาวนั้น เสมือนเข็มทิศหรือแผนที่บอกเสนทางการ
ทำงานสำหรับผูปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชา ซึ่งผูมีสวนไดเสียท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ ไดทราบจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินงาน ซึ่งรายละเอียดของกระบวนงานตาง ๆ อาจมีความซับซอน หรือมีหลาย
ขั้นตอน หรือเกี่ยวของกับบุคคลหลายคน อะไรควรทำกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร นอกจากนั้นคูมือ
ปฏิบัติงานยังสามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการทำงานซึ่งชวยปองกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได และยัง
ชวยลดการตอบคำถาม ลดเวลาการสอนงาน และลดความขัดแยงที ่อาจเกิดขึ ้นจากการปฏิบัติงาน เปนตน          
จากการที่สำนักงานกฎหมายและคดีไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน เมื่อป พ.ศ. 2561 ฉบับเดิม ไดถือปฏิบัติงานมาเปน
เวลานาน ทำใหไมเหมาะสมกับกาลปจจุบัน ในการปรับปรุงครั้งนี้ โดยคณะทำงานจัดทำคู มือการปฏิบัติงาน        
ของสำนักงานกฎหมายและคดี ตามคำสั่งสำนักงานกฎหมายและคดีที่ 6/2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564         
ไดทำการปรับปรุงใหมครอบคลุมงานทุกดานและสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคำสั่งที่เก่ียวของหรือที่
มีการเปลี่ยนแปลงใหม โดยมีความเหมาะสมถือปฏิบัติเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมาย
และคดีตอไป 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

    
 ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดมีนโยบายสำคัญใหหนวยงานของกรุงเทพมหานคร ดำเนินการรวบรวม
และจัดทำคูมือปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่และโครงสรางของหนวยงานและสวนราชการ เพื่อใหผูปฏิบัติหนาหรือผูที่
เก่ียวของ เชน ผูบังคับบัญชา หรือบุคคลอ่ืนที่มีสวนไดเสยีในการปฏิบัติราชการในเรื่องนั้นไดศึกษา คนควา ทราบถึง
กระบวนงาน วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาดำเนินงาน โดยปฏิบัติถูกตองตามแนวทาง รูปแบบ วิธีการที่กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวของอันจะทำใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพเกิดความเรียบรอย โปรงใสและ
ตรวจสอบได รวมทั้งใหมีการตรวจสอบปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน 
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วัตถุประสงค 
 
 

 1.  เพี่อใหมีคูมือปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมายและคดี ที่มีความชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 
สามารถอางอิงในการทำงาน และถือเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงาน 
 2.  เพื่อใหผูปฎิบัติงาน ผูบังคับบัญชา ผูมีสวนเกี่ยวของทราบ และเขาใจวา ควรทำอะไรกอนหลัง   
ควรปฏิบัติงานอยางไร เมี่อใด กับใคร  
 3.  เพื่อใหผูบริหาร หรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน รวมทั้งกำกับ ควบคุมดูแล
และแกไขขอบกพรองตาง ๆ ใหเปนตามขั้นตอน และวิธีปฏิบัติราชการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 สำนักงานกฎหมายและคดีไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของ

หนวยงาน ดังนี ้

 กระบวนงานการสารบรรณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ การตรวจสอบ และจำแนก

ประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือใหผูบังคบับัญชา และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ และเจาของเรื่อง 

 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบ การอนุมัติเงินประจำงวดขอความเห็นชอบ

จัดซื้อจัดจาง ดำเนินการตกลงราคาหรือสอบราคาขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดที่การจัดทำฎีกา

เบิกจายเงินและบันทึกขอมูล 

 กระบวนงานคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป  โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงหลักเกณฑในการ

จัดทำคำของบประมาณ การพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ การตรวจสอบความถูกตอง การจัดทำงบประมาณและ

บันทึกขอมูล และสิ้นสุดที่การสงคำของบประมาณของหนวยงาน 

 กระบวนงานการรับเงิน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป บุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอง นำเงนิสงธนาคาร และสิ้นสุดที่นำใบสงเงินสงฝายการคลัง 

 กระบวนงานใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) จากเจาหนาท่ีที ่ประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขตพื ้นที ่ ตรวจสอบ
รายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ให
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจอนุญาตพิจารณา  และสิ้นสุดแจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 กระบวนงานควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจากเจาหนาที่ที่
ประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจพิจารณา บันทึกการลา
ลงทะเบียนคุมวันลา และนำใบลาที่ไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทำรายงานสรุปวันลาและบันทึก
การลาสงฝายบริหารงานทั่วไปทุกวันและทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ ้นสุดที ่การเก็บสำเนาหนังสือการลาไวเปน
หลักฐาน 

 กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวม
เอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4 มี
ระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใชน้ำมัน สรุปยอดการใชน้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญ
การเบิกใชน้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใชน้ำมันใหผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจรับทราบพรอมรายงานฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพ่ือดำเนินการแจงสำนักการคลังตอไป 
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  กระบวนงานขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มตนจาก
การศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตาง ๆ  
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ  

  กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบขอมูลผูที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหฝาย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการของผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ  
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับทรัพยสินซึ่งนำขอมูล
จากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑที่ชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม
ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และทะเบียน
ครุภัณฑเมื ่อไดรับการอนุมัติจำหนายแลว และสิ ้นสุดที่การสงทรัพยสินที ่จำหนายใหฝายบริหารงานทั ่วไปเพ่ือ
ดำเนินการขาย 

 กระบวนงานตั ้งฎีกาทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวมเอกสาร
เบิกจายมาแนบฎีกาเบิกจาย เขาระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบขอเบิกตามหมวดรายจาย 
จัดทำรายละเอียดการขอเบิก (แบบ 6) พรอมหนังสือนำสงฎีกา และสิ้นสุดที่การสงฎีกาใหฝายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

    กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร 
งบประมาณ ใบยืม ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินที่จายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำสงเงิน และสิ้นสดุที่ 
การนำสงเงินคนืใหฝายการคลัง กองกลาง 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคำรองขอ 
หนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอื่นๆ  พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน/เสนอผูมี
อำนาจลงนาม  ออกเลขที่หนังสือรับรองท่ีฝายบริหารงานทั่วไป และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบคำสั่งโอนยายและขอมูลการเบิกจายเงินเดือนครั้งสุดทาย/พิมพหนังสือรับรองตามแบบฟอรม  เสนอ
หัวหนาฝายการคลัง กองบริหารทั่วไป รับรองเงินเดือนและเสนอผูมีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง  และสิ้นสุดที่การ
ออกเลขหนังสือรับรองสงใหกองบริหารทั่วไปแนบเรื่องสงตัวขาราชการไปยังตนสังกัดใหม 

 

 
 
 



 

  ๑๔

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/นอก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบขอมูลประวัติผูรองขอ เชน บิดา มารดา บุตร  พิมพคำขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาลตามแบบฟอรม  เสนอหนังสือผูมีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  และสิ้นสุดที่การแจงหนังสือ
ใหโรงพยาบาลทราบและมอบสำเนาหนังสือใหเจาหนาที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบฎีกาเบิกจาย 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การลงฎีกาเงินเดือน สงใหกับฝาย
การคลัง  กองกลาง 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายไดและภาษีที่ไดหักไวเมื่อตั้งฎีกาเบิกเงินเดือนในแตละเดือนของขาราชการและลูกจางแตละรายและจัดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จายของแตละราย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีนำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย แจก
ใหแตละรายเพ่ือนำไปยื่นภาษีประจำปตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกเงินและบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกาเบิกเงินสวัสดิการใหกับ
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จำนวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกาเบิกเงินรางวัลประจำปใหกับฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค มีขอบเขตของกระบวนงานเร ิ ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสง
ฎีกาคาสาธารณูปโภคใหกับฝายบริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จำนวนเงินของผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกา
คาตอบแทนใหกับฝายบริหารงานทั่วไป  

 กระบวนงานการในการใหคำปรึกษาแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  
โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยงานหรือผู บริหารขอคำปรึกษาและแนะนำขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การแจงผลการ
พิจารณาแกหนวยงานหรือผูบริหาร 
 กระบวนงานการการเปนผู แทนในการประชุมชี ้แจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภา
กรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ  โดยมีจุดเริ่มตนจากคณะกรรมการหรือ
สภากรุงเทพมหานครสงเรื่องระเบียบวาระการประชุม และสิ้นสุดท่ีที่ประชุมมีความเห็นหรือมีมต ิ

 กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั ่ง และประกาศของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของ  นำรางกฎหมายเสนอผูบริหารหรือสภากรุงเทพมหานครรวมทั้งเปนผูแทนเขารวมในดานพัฒนากฎหมาย 
พิจารณาและออกกฎหมายใชบังคับตอไป หรือมอบใหหนวยงานเจาของเรื่องพิจารณาดำเนินการตอไป 

 



 

  ๑๕

 กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำ
คูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ  
โดยมีจุดเริ่มตนจากจัดทำหมวดหมูและรหัสการใชงานตามกลุมประเภทกฎหมายและตามลำดับชั้นของกฎหมาย โดย
แบงออกเปนตามลำดับตัวอักษรภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  และสิ้นสุดที่การแจงผลการดำเนินการและขอมูล
กฎหมายที่จัดเก็บใหผูบังคบับัญชา เจาของเรื่อง และผูเก่ียวของทราบ เพ่ือใชเปนฐานขอมูลกฎหมายรวมกัน 

 กระบวนงานการตรวจรางสัญญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ประกาศขายทอดตลาด ฯลฯ   
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด ตรวจและแกไขราง
สัญญา ประกาศ ฯลฯ ใหตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการวาดวยการพัสดุกำหนด โดย
ตรวจสอบรายการ รายละเอียดตาง ๆ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลา
ดำเนินการ คาปรับ ความรับผิดของคูสัญญา ฯลฯ ประทับตรา พรอมจัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องคืนหนวยงาน / สวนราชการเจาของเรื่อง 

 กระบวนงานการจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
รับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป รวบรวมขอมูลเอกสารรายละเอียดตาง ๆ และตรวจสอบโดยละเอียดวา ขอจด
ทะเบียนงานประเภทใด ชั้นใด ตรวจสอบคุณสมบัติใหตรงตามประเภทและชั้นที่ขอจดทะเบียน ตรวจสอบความถูก
ตองสมบูรณของหนังสือรับรองสินเชื่อของธนาคาร เอกสารวิศวกร สถาปนิก หนังสือรับรองผลงาน พรอมจัดทำ
หนังสือเสนอผู บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา และสิ้นสุดที ่การสงเรื ่องคืนหนวยงานและสวนราชการเจาของเรื ่อง     
(สำนักการโยธา) 

 กระบวนงานการตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  โดยมี
จุดเริ่มตนจากการรับเรื่องผูบริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งใหพิจารณาเสนอหรือจากหนวยงานตรวจสอบขอเท็จจริง
ขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การความเห็นใหผูบังคับบัญชาและสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 
 กระบวนงานการตรวจรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ, หนังสือรองทุกข ฯลฯ  โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การ รับเรื่องจากผูบริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งใหพิจารณาเสนอหรือจากหนวยงาน ตรวจสอบรูปแบบ เนื้อความ
และขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การเสนอความเห็นใหผูบังคับบัญชา และสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 กระบวนงานการดำเนินคดีในทุกชั้นศาล โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย รวบรวมเอกสารพยานหลักฐานและเสนอความเห็นตอผูบริหาร สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ ประสานงานในระหวางการพิจารณาคดี และสิ้นสุดที่การรายงานผลคดีและเสนอความเห็นให
ผูบริหารและจัดสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครองโดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร ซึ ่งใหพิจารณาเสนอตรวจสอบขอเท็จจริงขอกฎหมาย และสิ ้นสุดที ่การเสนอความเห็นให
ผูบังคบับัญชา และสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 

 

 



 

  ๑๖

 กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณภาษี   
 1. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย โดยมีจุดเริ่มตนจากผูเสียภาษีไมพอใจ หรือไมเห็นดวย
กับการประเมินของพนักงานเจาหนาที่จึงไดยื่นอุทธรณภาษี และสิ้นสุดที่การแจงคำวินิจฉัยชี้ขาดของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครไปยังผูอุทธรณและหนวยงานเพื่อทราบ (กฎหมายวาดวยภาษีโรงเรือนและที่ดิน และกฎหมายวาดวย
ภาษีบำรุงทองที่ ถูกยกเลิกโดยพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 แตยังคงมีผลกับภาษีโรงเรือน
และที่ดิน และภาษีบำรุงทองที่ ที่ตองเสียหรือที่พึงชำระหรือที่คางอยู หรือที่ตองคืนกอนวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
โดยผลตามมาตรา 91 แหงพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562) 
 2. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง โดยมีจุดเริ่มตนจากผูเสียภาษียื่นคำรองคัดคานการประเมินภาษี หรือ
การเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางตอผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร (ผูอำนวยการเขต ปฏิบัติราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร) และยังไมเห็นดวยกับผลการพิจารณาของผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร จึงมีสิทธิ
อุทธรณการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีและคำสั่งของผูวาราชกากรุงเทพมหานครตอคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่คณะกรรมการดังกลาวมีคำวินิจฉัยอุทธรณและแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณไปยังผูอุทธรณและหนวยงานเพ่ือทราบ 

 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ทั ้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และ 
คดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำ
ใบมอบฉันทะและคำแถลงขอตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสารที่ศาล และสิ้นสุดที่การดำเนินการตรวจสำนวน
และหรือคัดถายเอกสารที่ศาล 

 กระบวนงานขอหมายตั ้งเจ าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี ้ไมปฏิบัต ิตาม 
คำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนที่การ
ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว การทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาลออกหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีและสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหสำนักงานอัยการผูวาคด ี

 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
(ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาล
เพื่อชำระหนี้ จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง ขอรับเงินวางศาล ดำเนินการรับเงินวางศาล และสิ้นสุดที่การนำเงินสง
เขาเปนรายไดของ กทม. 

 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา
และมีการทุเลาการบังคับคดี (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวน
พบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี ทำความเห็นเสนอ ป.กทม. ใหรอผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกากอน และสิ้นสุดที่การปฏิบัติตามคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือศาลฎีกา 

 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แตไมมีการทุเลาการ
บังคับคดี (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณ
หรือฎีกา แตไมมีการทุเลาการบังคับคดี และพนระยะเวลาคำบังคับแลว จัดทำหนังสือขอใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมายต้ังเจาพนักงานบังคับคดี และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหสำนักงานอัยการผูวาคด ี

 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) 
มีจุดเริ่มตนทที่การมีหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี จัดทำหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพยและสิ้นสุดระสานหนวยงาน
ทราบการมอบอำนาจยึดทรัพย และแจงแนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและภูมิลำเนาของลูกหนี ้



 

  ๑๗

  
 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย (ทั้งในการบังคับคดีแพงคดีภาษี 
และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำความเห็นเปนหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการประสาน
หนวยงานใหดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มี
จุดเริ่มตนจากการที ่ไดรับการชำระหนี้ครบถวนตามคำพิพากษาจากลูกหนี้ ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน รายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวนตอ ป.กทม. ขออนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดิมคืน และสิ้นสุดที่การ
ประสานสงเรื่องเดิมคนืหนวยงานเจาของเรื่อง และเก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไวเปนหลักฐาน 

 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบักรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 
ปแลว (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการไดรับรายงานจากผูรับมอบอำนาจยึด
ทรัพยวาตรวจไมพบหลักทรัพย ประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน ขออนุมัติยุติการบังคับคดี ขออนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน และสิ้นสุดที่การสงเรื่องเดิมคืน
หนวยงาน และเก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไวเปนหลักฐาน 

 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเปนคำสั่งใหชดใชเงิน มีจุดเริ่มตนจาก
การรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ทำหนังสือเตือนใหผูถูกบังคับชดใชเงิน ถามีการชดใช ใหนำเงินสงคลัง และ
รายงานให ป.กทม. ทราบ ถาไมมีการชดใช ใหแจงหนวยงานใหสืบหาหลักทรัพย หากหนวยงานสืบพบหลักทรัพย 
ของลูกหนี้ ใหขออนุมัติยึด อายัด ขายทอดตลาด และดำเนินการยึด อายัด ขายทอดตลาด หากขายทอดตลาดชำระ
หนี้ไดครบถวน จะสิ้นสุดที่การรายงานผลตอ ป.กทม. หากสืบหาหลักทรัพยจนครบระยะเวลาบังคับคดีแลว ไมพบ
หลักทรัพย จะสิ้นสุดท่ีการขออนุมัติยุติการบังคับคด ี

 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้น
บังคับคดี กรณีตรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษีมีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย มีจุดเริ่มตนจากการที่
ลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาหลักเกณฑฟองคดีลมละลายหรือศาลมีคำสั่งพิทักษทรัพยของลูกหนี้เด็ดขาด  ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอคัดถายเอกสารที่ศาล ดำเนินการคัดถายเอกสาร
ที่ศาล ดำเนินการคัดทะเบียนบาน (กรณีลูกหนี้เปนบุคคลธรรมดา) ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณี
ลูกหนี้เปนนิติบุคคล) จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยมีระยะเวลา
หางกันไมนอยกวา 30 วัน สงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จะใชฟองคดีลมละลาย 
ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย จัดทำใบแตงทนาย และหนังสือถึงอัยการสูงสุดขอใหดำเนินการฟองคดีลมละลาย ขอ
อนุมัติเบิกคาธรรมเนียมในการดำเนินคดีลมละลาย สงเงินคาธรรมเนียมในการดำเนินคดีลมละลายเปนเช็คไปยัง
สำนักงานอัยการสูงสุด รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงานไปใหปากคำเกี่ยวกับคดีลมละลายตอพนักงานอัยการเจาของ
คดี ไปเบิกความเปนพยานศาลในคดีลมละลาย รายงานคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาดให ป.กทม. ทราบ จัดทำใบมอบ
อำนาจ คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ มอบอำนาจใหนิติกรยื่นคำขอรับชำระหนี้ ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง และคำ
ขอรับชำระหนี้ และสิ้นสุดที่การรับเงินชำระหนี้จากเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
จากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ 
และขออนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคดี ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขาประชุม
เจาหนี้ และสิ้นสุดที่การดำเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายลมละลายตอไป 



 

  ๑๘

 

 กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนจากการรับ
เรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง คำขอรับชำระ
หนี้ และขออนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขาประชุมเจาหนี ้ ฟงคำพิพากษาตามที่ศาล
นัด รายงานผลคดีตามคำสั่งศาลตอ ผว.กทม. หาก ผว.กทม. เห็นชอบดวยแผนฟนฟูฯ ใหรายงานผลและประสาน
หนวยงาน เพื่อรับชำระหนี้ตามแผนฟนฟูฯ และสิ้นสุดที่การสงเรื่องคืนและขออนุมัติเก็บเรื่อง หาก ผว.กทม. ไม
ยอมรับแผนฟนฟูฯ ใหยกเลิกแผนฟนฟูฯ และรายงานผลตอ ผว.กทม. และแจงใหหนวยงานทราบผลคดี และสิ้นสุดที่
การสงเรือ่งคนืใหหนวยงานติดตามทวงถามใหลูกหนี้ชำระหนี้ 

 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนที่การรับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงเพื่อขอคัดถาย
เอกสารหลักฐานในคดีที่ยึด/อายัดทรัพยของลูกหนี้ไว ดำเนินการคัดถายเอกสารที่กรมบังคับคดี จัดทำใบแตง
ทนายความและขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย สงคำขอเฉลี่ยทรัพยใหพนักงานอัยการดำเนินการเฉลี่ยทรัพย ขออนุมัติ
เบิกเงินคาธรรมเนียมและจัดสงเช็คไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด รายงานผลการขอเฉลี่ยทรัพยประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานใหไปเบ ิกความในฐานะพยานตามหมายเร ียก รายงานผลการขอเฉลี ่ยทร ัพยต อผ ู ว าราชการ
กรุงเทพมหานคร และแจงคำสั่งศาลใหพนักงานอัยการทราบ กรณีไดรับเงินเฉลี่ยทรัพย ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเฉลี่ยทรัพยใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครทราบ กรณีไมไดรับสวน
แบงจากการเฉลี ่ยทรัพย จะสิ ้นสุดที่การรายงานผลใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครทราบและเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบอำนาจและคำแถลงขอรับเงินวางทรัพย ยื่นใบมอบอำนาจ
และคำแถลง และสิ้นสุดท่ีการดำเนินการรับเงินวางทรัพย 

 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน มีจุดเริ่มตนจากการท่ีเจาหนี้ไมมารับทรัพยที่วางภายใน
ระยะเวลา 10 ป จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอถอนการวางทรัพย ยื่นใบมอบอำนาจและคำแถลงขอถอนการ
วางทรพัย และสิ้นสุดที่การดำเนินการรับเงินวางทรัพยคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  ๑๙

กรอบแนวคิด 
 

 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมายและคดี ไดทำการปรับปรุงหลายครั้ง ใหสอดคลองกับ
อำนาจหนาที ่และโครงสรางสำนักงานกฎหมายและคดี ตามมติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2561 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2561 ประกอบกับปจจุบัน กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคำสั่งที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการบางเรื่อง ไดมีการปรับปรุงแกไขใหม หรือเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม สำนักงานกฎหมายและคดีจึงไดทำการปรับปรุง และเพิ่มเติมกระบวนงานในคูมือปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณ
ยิ่งขึ้น รวมทั้งใหสามารถถือปฏิบัติเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงานสำหรับผู เกี ่ยวของ เชน ผูปฏิบัติงาน 
ผูบังคบับัญชา ผูมีสวนไดเสีย 

กรอบแนวคิด 

กระบวนงานสารบรรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

การรับ – สงหนังสือ ติดตาม 
ตรวจสอบ เปนไปอยางมีระบบและ
รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ 

สามารถติดตามหนังสือหรือ
ประสานงานไดอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนในการปฏิบติั
ราชการ 

 

กระบวนงานการจดัซื้อจัดจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

มีพัสดุ ครภุณัฑ สำหรับใชงาน
เพียงพอและตรงตามความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณ ี

ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือ
รับจางกับหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ทันเวลา ถูกตอง โปรงใสและ
เปนธรรม 

เปนประโยชนในการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 



 

  ๒๐

กระบวนงานคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอ           
กับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จัดสรรงบประมาณไดอยางคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- จัดทำคำขอแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจาย  
และการปฏิบัตเิก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนและมีความ
คุมคาในการปฏิบัติราชการ 

กระบวนงานการรับเงนิ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

ไดรับเงนิถูกตอง ครบถวน ตรงตามกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงาน องคกร บุคคลภายนอก 
 
 

 
ไดรับความสะดวกในการชำระเงินและไดรับเอกสารหลักฐาน
ถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก -
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิและการตรวจเงนิ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนในการปฏิบติัราชการ 

กระบวนงานควบคุมวันลา 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

การดำเนินการลงขอมลูการลาถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของ 
ขาราชการ พ.ศ.2555 

ขอมูลการลาของบุคลากรเปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองและตรวจสอบได 

เปนประโยชนในการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

กระบวนงานขอใชรถราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนายงานภายในและภายนอก 

การบริการดวยความเร็ว ปลอดภยั ทันเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

การรับ – สง หนังสือและเจาหนาหนาที่ใน
ภารกิจตาง ๆ เปนไปตามวัตถุประสงค 

เปนประโยชนในปฏิบัตริาชการของ
สำนักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 



 

  ๒๑ 

กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจายเช้ือเพลิงและนำ้มันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530 ขอ 21 

การใชรถราชการและการเบิกน้ำมนัเช้ือเพลง
ถูกตองตามระเบียบ 

การเบิกจายนำ้มันเช้ือเพลิงรถ 
ถูกตองสอดคลองกับระยะทาง 
ในการปฏิบตริาชการ 

 
กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

ผูมีคณุสมบัตไิดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรตยิิ่งดวยความถูกตอง รวดเร็ว ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2536 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

ขาราชการและลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จดทำคำขอถูกตองและแลวเสร็จ 
ทันตามกำหนดเวลา 

 
กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

 
ขาราชการและลูกจางประจำ ที่ครบเกษียณอายรุาชการ
ไดรับเงนิบำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหนจ็บำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 และตามอัตราและ
วิธีการท่ีกำหนดในกฎกระทรวง พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติบำเหนจ็บำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2500 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจางกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2557 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพื่อเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญครบถวน และไมลาชา 
 

เบิกจายบำเหน็จบำนาญครบถวน 
ถูกตอง 

 
 
 
 



 

  ๒๒

 
กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถกูตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงนิเดือน 
พ.ศ.2552 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 
สิงหาคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมิน
ประสิทธภิาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนที่สุด  
ที่กท 0301/2651 ลงวนัที่ 29 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 ลงวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2555 ลงวันท่ี 
15 มีนาคม 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจาง
ลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

มีการพิจารณาความดีความชอบ เปนไปตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
 

 
กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
ทรัพยสินไมมีการสญูหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ.2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การรับ การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 

การใชทรัพยสินราชการเปนไปอยาง
คุมคาไมสญูหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๓

กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจาย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-บุคลาการของหนวยงาน 
-ผูรับเงนิ 

 
ฎีกาเบิกจายมเีอกสารครบถวนและจำนวนเงิน         
เบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ การควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายเกิดความถูกตองและ
ไมเกดิความเสียหายแกราชการ 

 
กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลการของหนวยงาน 

 
การสงเงินคืนมีความถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ  
และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ.2561 

การยืม-การสงคนืทดรองราชการเปนไปตาม
ระเบียบของราชการ 

ไมเกดิความเสียหายแกราชการ  
หรือมีการทุจริตเกดิขึ้น 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธปีฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและตรง
กับขอเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใชเปนหลักฐาน 
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธปิระโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจรติ 
 

 
 
 



 

  ๒๔

กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลการของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจ
เงนิ พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองตดัโอนเงนิเดือนครัง้สุดทาย
ถูกตองตามรูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

เบิกจายเงินเดือนถูกตอง 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2523 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและตรง
กับขอเท็จจริง 

บุคลากรของหนวยงานและบุคคลใน
ครอบครัวไดรับบริการดานการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิเดอืนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
เบิกจาย และลงระบบ MIS ถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจ
เงนิ พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงนิของหนวยงานมีความโปรงใส 
และถูกตอง 

ไมเกดิความเสียหายในการเบิกจาย 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย ใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดถูกตองและมีหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จาย ไปยื่นชำระภาษีประจำป 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย มี

ความถูกตอง 
มีการยื่นชำระภาษตีามกฎหมาย
กำหนด 

 



 

  ๒๕

กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตองตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑของราชการ 

เบิกจายถูกตองและไมมีการทุจริต 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตองตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑของราชการ 

เบิกจายถูกตองและไมมีการทุจริต 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานที่ใหบริการดานสาธารณูปโภค 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตอง ชำระคาสาธารณูปโภค  
ดวยความรวดเรว็ 

 
กระบวนงานการจดัทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
บุคลากรในหนวยงานทีไ่ดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 

จายเงินคาตอบแทนครบถวนถูกตอง 

 
 
 
 
 



 

  ๒๖

กระบวนงาน วในการใหคำปรึกษาแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-  หนวยงาน 
-  ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นทางกฎหมายมีชัดเจน หนวยงานหรือผูบรหิารของ
กรุงเทพมหานครสามารถวินิจฉัยสัง่การไดอยางถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูปฏิบัต ิ

ใหความเห็นที่ชัดเจนที่หนวยงานสามารถนำไปปฏิบติัได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ี
ขอหารือ 
 

- ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจนผูขอความเห็นนำไปปฏิบตัิได
บนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตองครบถวน 
-  ใหความเห็นและตีความตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณของกฎหมาย 

หนวยงานนำไปปฏิบตัไิดอยางถูกตอง
ตามกฎหมาย  

 
กระบวนงาน  การเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับ
หนวยงานอ่ืนในฐานะกรรมการฯ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร 
 

ผูแทนของสำนักงานกฎหมายและคดีสามารถใหความเห็นทาง
กฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการหรือสภา
กรุงเทพมหานคร ประกอบการพิจารณาในการประชุมได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
หนวยงานและผูบริหารที่เก่ียวของในเรื่อง นั้น ๆ  

 
มีแนวทางในการดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับ
เรื่องที่ขอหารือ 
 

- ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจน 
- ความเห็นและการตคีวามตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณของกฎหมาย 

หนวยงานนำความเห็น หรือมติทีป่ระชุมไป
ใชในการปฏิบัติราชการ 

 
กระบวนงาน  การตรวจรางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน / ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

รางกฎหมาย ระเบยีบ คำสั่ง ประกาศ และความเห็นท่ีเสนอมีความ
ถูกตอง ไมขัดหรือแยงกฎหมายทีเ่ก่ียวของ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงาน หรือเจาหนาทีผู่ปฏิบตั ิหรือประชาชน 

 

ความถูกตองและเปนมาตรฐานของรางกฎหมาย และความเห็นที่
เก่ียวกับการรางกฎหมายซึ่งสามารถนำไปเปนแนวทางปฏบิัติใหแก
หนวยงานเจาของเรื่องผูยกรางได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๗

 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-  คูมือการรางกฎหมายของสำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจานุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติ และกฎหมายลำดับ 
รองท่ีเก่ียวของกับรางฯ ที่เสนอ 
- แนวคำวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลปกครอง 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการที่เก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการของ

กฎหมายในประเทศและตางประเทศ 

- รางกฎหมายมคีวามถูกตองตามรูปแบบของ
การรางกฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตองตามหลักการและเหตุผล ไม
ขัดแยงกัน และไมขัดตอกฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแลวเสร็จภายในเวลาอันสมควร 

ผลสำเร็จการออกกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และ
ประกาศเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 

 
กระบวนงาน  การรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่อง
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน 
 

กฎหมายหลักของกรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมาย
จัดเก็บเปนหมวดหมู คนหาและใชอางอิงโดยงาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

 

คนหากฎหมายท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานครไดอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับ
เรื่องที่ประชุม 

มีการรวบรวมกฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมาย
ของกรุงเทพมหานครไวอยางชัดเจน ครบถวน 
เปนหมวดหมู สามารถอางอิงและใชไดอยาง
เหมาะสม 

เปนศูนยกลางหรือแหลงคนหาขอมูลทาง
กฎหมาย สำหรับหนวยงานใชในการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๘

กระบวนงาน   การตรวจรางสัญญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ปรากาศขายทอดตลาด ฯลฯ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานและสวนราชการของกรงุเทพมหานคร 

ความสำเร็จในการตรวจรางสัญญาใหกับหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูสัญญา 

 
ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครไดตามกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมากอสรางของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่
กฎหมายกำหนด 

การตรวจรางสญัญา หรือ ประกาศสอบราคาฯ ถูกตอง
ตามกฎหมายและรปูแบบ 

การตรวจรางสญัญาฯลฯ แลวเสรจ็ทัน
ความตองการของหนวยงาน 

 
กระบวนงาน   การพิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองการจดทะเบียนผูรบัจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักการโยธา 

นำไปใชประกอบการพิจารณาจดทะเบียนฯ ได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูจางเหมาฯ ที่ขอจดทะเบยีน 

 
ไดรับการพิจารณาใหจดทะเบยีนฯ ได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
จดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2535  
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
- ถูกตองตามรูปแบบและภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใสและเปนธรรม เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานครในการ
คัดเลือกผูรับจางเหมางานกอสราง 

 
กระบวนงาน  การตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมดิของเจาหนาที ่

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

การเสนอความเห็นมีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย 
 โดยใหเหตุผลผลทางกฎหมายท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด 

 
กระบวนการพิจารณาถูกตองและใหความเปนธรรม 

ผูเสยีหาย 
 

ความเปนธรรม ความรวดเรว็ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวดวย
หลักเกณฑการปฏิบัตเิก่ียวกับความรับ
ผิดทางละเมดิของเจาหนาที่ พ.ศ. 
2529  
- มีกำหนดอายุความ 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความท่ีกฎหมายกำหนด 

มีการชดใชคาเสยีหายใหกับกรุงเทพมหานคร
ถาเจาหนาหนาที่จงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรง 



 

  ๒๙

กระบวนงาน  การตรวจรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ , หนังสือรองทุกข ฯลฯ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
คำสั่งหรือหนังสือไดรับการพิจารณากลั่นกรองโดยถูกตองตาม
รูปแบบ อางฐานกฎหมายท่ีถูกตองและมีเนื้อหาที่ครบถวน
ชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

 
ความรวดเร็วในการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
มีกำหนดระยะเวลา / อายุความแลวแต
กรณ ี

ถูกตองตามรูปแบบและอางฐานกฎหมายที่ถูกตอง เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครในการ
พิจารณาดำเนินการทางคด ี

 
กระบวนงาน   การดำเนินคดีในทุกชั้นศาล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน/เจาหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร 

สามารถสงเรื่องใหพนักงานอัยการดำเนินคดี / แกตางภายในอายุ
ความ / ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูความของกรุงเทพมหานคร 

ความรวดเร็วขอเท็จจริงและพยานหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวธิพีิจารณาความอาญา 
- กฎหมายเฉพาะท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ  
- มีกำหนดระยะเวลา/อายุความ 
 

- มีขอเท็จจริงและขอกฎหมายครบถวนเพียงพอที่จะ
สงเรื่องใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องใหพนักงานอัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครในการ
พิจารณาดำเนินการทางคด ี

 
กระบวนงาน  การพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นที่มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย โดยใหเหตุผล
ผลทางกฎหมายท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด 

กระบวนการพิจารณาถูกตองและใหความเปนธรรม 

ผูเสยีหาย ความเปนธรรม ความรวดเรว็ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 
2542 
- พระราชบัญญัติวิธปีฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- มีกำหนดระยะเวลา 
 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความภายในอายุความท่ี
กฎหมายกำหนด 

โปรงใสและเปนธรรมในการปฏิบติัราชการ 



 

  ๓๐ 

 
 
กระบวนงาน   การพิจารณาอุทธรณภาษ ี

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ฝายรายได สำนักงานเขต 
 

ตองการใหมีเหตุผลที่ชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับประเมิน/ผูรอง 
ผูเสยีภาษ/ีผูอุทธรณ 
 

 
การประเมินภาษีถูกตองและชอบดวยกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
พุทธศักราช 2475 
- พระราชบัญญัติภาษีบำรุงทองที่   
พ.ศ. 2508 
- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญัตภิาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง พ.ศ. 2562 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
- ถูกตองตามรูปแบบที่กฎหมายกำหนด
และภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

- การพิจารณาอุทธรณถูกตองตามขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย โดยแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

จัดเก็บภาษีถูกตอง และเปนธรรมกับผู
เสียภาษ ี

 
กระบวนงาน  การบังคับคดีในทุกกระบวนงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน / เจาหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

บังคับคดีไดภายในอายุความ / ระยะเวลา ที่กฎหมายกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูความของกรุงเทพมหานคร / เจาพนักงานบังคบัคดี / เจาพนักงาน
พิทักษทรัพย 

เปนธรรม ถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย   
การยึด อายดั และขายทอดตลาด
ทรัพยสินตามกฎหมาย วาดวยวธิปีฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2552 
- ประมวลกฎหมายวิธพีิจารณาความ
แพง ภาค 4  ลักษณะ 2  การบังคับคดี
ตามคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
- กฎหมายฉบับตาง ๆ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบหลักทรัพยและดำเนินการบังคับคดี
ครบถวนตามขั้นตอนทางกฎหมายและภายใน
ระยะเวลาบังคับคด ี

ผลความสำเร๗็ของการบังคับคดี และไดรับ
การชำระหนี ้



 

  ๓๑

ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

๑. งานสารบรรณ รับ - สงหนงัสือ  
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 

มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบ
ระเบียบ สามารถคนหาได
โดยสะดวก 
 

รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ - สง อยางเปน
ระบบ 

๒. การจัดซื้อจัดจาง 
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางถูกตอง
ครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

รอยละ ๑๐๐ ของการจัดซื้อจัดจาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ  

3. คำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำป 

คำขอตั้งงบประมาณมีเหตุผลและ
ความจำเปนที่ชัดเจน ถูกตองตาม
รูปแบบ และเอกสารประกอบ
ครบถวน 

รอยละ ๑๐๐ ของคำขอตั้ง
งบประมาณมีเหตุผลและความ
จำเปนที่ชัดเจน ถูกตองตาม
รูปแบบ และเอกสารประกอบ
ครบถวน 

4. การรับเงิน  
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 
 
 

การรับเงินถูกตองตามยอดเงินที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ 

รอยละ ๑๐๐ ของการรับเงินมีการ
ตรวจสอบความถูกตองของ
ยอดเงิน 

5. กระบวนงานควบคุมวันลา 
 
 
 

- จัดทำขอมูลการลา จำแนก
ประเภท 
การลาไดถูกตอง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูขอมูลการลาได 
 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 

- รอยละ 100 ของการบันทึก
ขอมูลและจำแนกประเภทการลา
พรอมรายละเอียดขอมูลการลาลง
ในสมุดควบคุมวันลาไดถูกตอง 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานสรุปหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

6. กระบวนงานขอใชรถราชการ 
 
 
 

- การขออนุญาตการใชรถรับ – สง
หนังสือ/เอกสารหรือเจาหนาที่
ถูกตองตามระเบียบเก่ียวกับการใช
รถราชการ 
 
 

-  รอยละ 100 ของการใชรถ
ราชการมีหนังสือขออนุญาตใชรถ
ถูกตอง 
 



 

  ๓๒

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

7. กระบวนงานน้ำมันเชื้อเพลิง 
รถราชการ 
 
 
 

- การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 
ของรถราชการถูกตองตามระเบียบ
ราชการและมีการบันทึกในระบบ 
MIS 

- รอยละ 100 ของการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงถูกตองตามระเบียบ และ
ถูกบันทึกในระบบ MIS 

8. กระบวนงานการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 

- การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณถูกตอง 
ตามระเบียบและหลักเกณฑ 
 

- รอยละ 100 ของขาราชการ 
ทีข่อรับเครื่องราชอิสริยาภรณมี
คุณสมบัติครบถวน 
 

9. กระบวนงานดำเนินการกรณี
เกษียณอายุราชการ 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเ 
พ่ือเบิกจายเงนิบำเหน็จบำนาญ
ของขาราชการที่ครบเกษียณอายุ
ราชการภายในที่กำหนด  
 

- รอยละ 100 จัดสงเอกสาร
หลักฐานของขาราชการท่ีขอรับ
บำนาญภายในเวลาที่กำหนด 

10. กระบวนงานพิจารณาความดี
ความชอบ 

- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
และคาจางเปนไปตามหลักเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- รอยละ 100 ของขาราชการและ
ลูกจางไดรับการเลื่อนเงินเดือน
และคาจางถูกตองตามหลักเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

11. กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน - การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 
 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 

12. กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวด
รายจาย 

- เอกสารสำคัญในการเบิกจาย
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตอง 
 

- รอยละ 100  การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

13. กระบวนงานสงคนืเงนิทดรอง
ราชการ 

- ความถูกตองของจำนวนเงินที่
สงคืน 

- รอยละ 100 ของการสงคนืเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาที่กำหนด 
 

14. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

- รอยละ 100 ของหนังสือรับรอง
เงินเดือนถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 
 



 

  ๓๓

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัด
โอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

- รอยละ 100 ของหนังสือตัดโอน
เงินเดือนครั้งสุดทายถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

16. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
รับรองสิทธิผูปายใน/ผูปวยนอก 

- รอยละ 100 ของหนังสือรับรอง
สิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอกถูกตอง
ตามรูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

17. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือน 
18. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 
19. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินสวัสดิการ 
20. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินรางวัลประจำป 
21. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินคาสาธารณูปโภค 
22. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินคาตอบแทน 

- เอกสารครบถวนถูกตอง
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย หรือ
ระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 
- ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการดำเนินการ
มีครบถวน ถูกตองตามที่กฎหมาย
และระเบียบตางๆที่กำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

23. ใหความเห็นทางกฎหมาย 
(กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย, 
กลุมงานพัฒนากฎหมาย, กลุมงาน
นิติกรรมสัญญา, กลุมงานบังคับคด)ี 
 
 
 

มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่ใหผูขอ
ความเห็นนำไปปฏิบัติได บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็นและการ
ตีความบนพื้นฐานของเจตนารมณ
ของกฎหมาย 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ให
ความเห็นทางกฎหมายมีความ
ชัดเจนนำไปปฎิบัติราชการได 

24. การตรวจรางกฎหมาย กฎ 
และระเบียบ คำสั่ง และประกาศ
ของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
(กลุมงานพัฒนากฎหมาย) 
 
 

- ตัวกฎหมายถูกตองตามรูปแบบ
ของการรางกฎหมาย โดยมี 4 
สวน ประกอบดวย 1. ชื่อกฎหมาย 
2. คำปรารภ 3. บทอาศัยอำนาจ 
4. เนื้อหากฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตองตามหลักการ
และเหตุผล ไมขัดแยงกัน และไม
ขัดตอกฎหมาย 

รอยละ ๑๐๐ ของรางกฎหมาย
ถูกตองตามรูปแบบและมีเนื้อความ
ที่สมบูรณชัดเจน 

 



 

  ๓๔ 

 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

25. การรวบรวมกฎหมาย ขอมูล
ทางกฎหมายและทางวิชาการให
เปนหมวดหมู และจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานโดยใชเครื่อง
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
(กลุมงานพัฒนากฎหมาย)  

มีการรวบรวมกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และความเห็นทาง
กฎหมายของกรุงเทพมหานครไว
อยางชัดเจน ครบถวน เปน
หมวดหมู สามารถอางอิงและใชได
อยางเหมาะสม 

รอยละ ๘๐ ของกฎหมายเก่ียวกับ
กรุงเทพมหานครไดมีการรวบรวม
และจัดหมวดหมู 

26. การตรวจรางประกาศสอบ
ราคา ประกวดราคา ประกาศขาย
ทอดตลาด ฯ 
(กลุมงานนิติกรรมสัญญา) 
 

- มีเนื้อหาถูกตองครบถวนเปนไป
ตามแบบที่คณะกรรมการวาดวย
การพัสดุกำหนด 
- ตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา 
- มีความชัดเจน ไมเคลือบคลุม 
 

รอยละ ๑๐๐ ของรางสัญญา 
มีเนื้อหาเปนไปตามแบบที่ กวพ. 
กำหนด  ตรงตามเจตนารมณ 
ของคูสัญญา และมีความชัดเจน 

27. การดำเนินคดใีนทุกชั้นศาล 
(กลุมงานคดีแพงและอาญา  
กลุมงานคดีปกครอง กลุมงานคดีภาษี) 

 - มีขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องใหพนักงาน
อัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

รอยละ ๑๐๐ ของคดีมีการสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

28. การตรวจพิจารณาสำนวนการ
สอบสวนความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ 
(กลุมงานความรับผิดทางละเมิด) 

- การเสนอความเห็นมีการปรับ
ขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน
เพียงพอ บนพ้ืนฐานขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณา
มีการใหเหตุผลทางกฎหมาย
ชัดเจน 

29. การตรวจรางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ  หนังสือรองทุกข 
ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ 
ถูกตองตามรูปแบบ และอางฐาน
กฎหมายที่ถูกตองฯลฯ  
(กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย) 
 

- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- มีเนื้อหาทีค่รบถวนชัดเจน 
 

รอยละ ๑๐๐ ของรางคำสั่งหรือ
หนังสือที่ผานการตรวจถูกตองตาม
รูปแบบ อางฐานกฎหมายถูกตอง
และมีเนื้อหาที่ครบถวนชัดเจน 



 

  ๓๕

 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

30. การพิจารณาอุทธรณ
คำสั่งทางปกครอง 
(กลุมงานคดีปกครอง) 

- กระบวนการพิจารณาถูกตองครบถวน 
ประกอบดวยการแจงสิทธิอุทธรณ การใช
สิทธิอุทธรณ และการพิจารณาตรวจสอบ
การใชสิทธิอุทธรณ 
- การเสนอความเห็นมีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอ 
-พิจารณาแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณามี
การใหเหตุผลทางกฎหมายชัดเจน และ
แลวเสร็จในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
- รอยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา 
มีการตรวจสอบความถูกตองและแลว
เสร็จในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

31. การพิจารณาอุทธรณการ 
ประเมินภาษีที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสราง 
(กลุมงานคดีภาษี) 
 

กระบวนการพิจารณาถูกตองครบถวน    
คือตองตรวจสอบในเรื่องของระยะเวลาที ่
ผูรองมีสิทธิยื่นคำรองของอุทธรณภาษี    
ไดตรวจสอบรับเรื่องของผูมีอำนาจลงนาม
เซ็นตเอกสารยื่นคำรองขออุทธรณภาษี 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูรอง 
ใชอางอิงตองถูกตองครบถวนและรับฟงได
และพิจารณาโดยปรับขอเท็จจริงเขากับ 
ขอกฎหมาย โดยใหความเห็นและเหตุผล
เพียงพอตอการพิจารณาอุทธรณภาษี 
 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการ
ประเมินภาษีกรุงเทพมหานครเพื่อ
พิจารณา มีความถูกตองในขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

32. การบังคับคดี 
(กลุมงานบังคับคดี) 

- มีการดำเนินการบังคับคดีกับลูกหนี้ตาม
คำพิพากษาในรายท่ีสืบทราบวามี
หลักทรัพยภายในกำหนดระยะเวลาการ
บังคับคดีตามกฎหมาย 
- มีการยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายและคดีฟนฟูกิจกรรมภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ 100 ของเรื่องมีการ
ตรวจสอบหลักทรัพยและบังคับคดี
ภายในกำหนดระยะเวลาการบังคบัคดี
ตามกฎหมาย 
- รอยละ 100 ของเรื่องมีการยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

33. การตรวจสอบการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
(กลุมงานนิติกรรมสัญญา) 

การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอจด
ทะเบียนเปนไปตามระเบียบของราชการ 

รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติผูขอจดทะเบียนนิติกรรม  
ระบุเหตุผลชัดเจน 
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คำจำกัดความ 
 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร 
การรับเอกสาร การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื ่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซึ่งครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับ
เอกสารทั้งหมด 

 “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ 
และการอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพื ่อใหการ
ปฏิบัติงานของทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 

 “การรับ – สงหนังสือ” หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่เจาหนาที่ของหนวยงานหรือสวนราชการไดลง
บันทึกไวเปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและ
แบบหนังสือราชการ 

 “การควบคุมวันลา”   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรที่เก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึก
ไวเปนหลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

 “การใชรถราชการ”   หมายถึง การนำรถราชการไปใชในการปฏิบัติราชการ สำหรับการติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน
เกิดประโยชนสูงสุด และเสร็จทันเวลาที่กำหนด 

 “การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ” หมายถึง การเบิกและการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิง
ใหสอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกับ 
งานราชการ เพื่อตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของ
หนวยงาน 

 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที ่อนุญาตใหจายหรือกอหนี ้ผูกผันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมี
รายละเอียดเกี ่ยวกับวัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานที ่เกี ่ยวของตั ้งแตตนจนจบ ซึ่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

 “การจัดซื้อจดจาง” หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน  
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสด”ุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดเปนกฎกระทรวง  

 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพยที่อยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา  
หรือใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามที่กำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
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 “หนังสือรับรอง” หมายถึง หนังสือที ่ส วนราชการออกใหเพื ่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจำเพาะเจาะจง 

 “ใบขอเบิกเงินเดือน” หมายถึง เอกสารที่แสดงไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวนตามขั้นตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

 “หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย” หมายถึง หนังสือรับรองที่หนวยงานไดมีการหักภาษี ณ ที่จายไว
ตามมาตรา ๕๐ ทวิ แหงประมวลรัษฎากร เพ่ือนำสงกรมสรรพากร 

 “ใบขอเบิกเงินสวัสดิการ” หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวน ตามขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ 

 “ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป” หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำปใน
ระบบ MIS ถูกตองครบถวนตามขั้นตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

 “ใบขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค” หมายถึง เอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค
ในระบบ MIS ถูกตองครบถวนตามขั้นตอน 

 “ใบขอเบกิเงินคาตอบแทน” หมายถึง เอกสารท่ีลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทนในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวนตามขั้นตอน 

 “การพัฒนากฎหมาย” หมายความวา การยกรางข้ึนใหม การปรับปรุง การแกไขเพิ่มเติม หรือการขอ
ยกเลิก กฎหมาย อันไดแก พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง กฎ ก.ก. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ขอบังคับ  ระเบียบ หนังสือสั ่งการ และใหรวมถึงคำสั ่งที ่เกี ่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมายแมบท  แกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสมกับสถานการณในปจจุบัน หรือ
การขอยกเลิกกฎหมายท่ีใชบังคบัในปจจุบันที่ลาสมัยและไมสามารถบังคับใชไดในปจจุบันหรือมีความขัดหรือแยงกับ
กฎหมายแมบท เพื่อใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครสามารถดำเนินงานเปนไปตามนโยบายรัฐบาล นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และแผนการพัฒนากรุงเทพมหานครไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยพัฒนาใหกฎหมาย
มีความทันสมัย สอดคลองกับสถานการณที ่มีการเปลี่ยนแปลงอยางเปนพลวัตในยุคโลกาภิวัตน และเปนการ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานผูปฏิบัติงาน  ซึ่งจะเปนรากฐานที่สำคัญของการพัฒนาประเทศทั้งดาน
เศรษฐกิจ สังคม การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมที่มีความมั่นคงและยั่งยืน 

 “คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด” หมายความวา คณะกรรมการตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 “แบบบันทึกถอยคำ (สล.๑)” หมายความวา แบบที่กระทรวงการคลังกำหนดใหคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใชในการบันทึกถอยคำ 

 “แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)” หมายความวา แบบที่กระทรวงการคลังกำหนดใหคณะ 
กรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใชในการรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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 “คำขอ” หมายความถึง คำขอใหหนวยงานของรัฐชดใชคาสินไหมทดแทน ตามมาตรา ๑๑ แหง 
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 “ผูประสานงานดานเอกสารหลักฐาน” หมายความวา เจาหนาที่ผูรูขอเท็จจริงในคดี ซึ่งจะตองไปให
ขอเท็จจริงกับพนักงานอัยการและอาจตองเบิกความตอศาล 

 “คณะกรรมการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี” 
หมายความวา คณะกรรมการซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 แตงตั้งใหทำหนาที่พิจารณากลั่นกรองขอเท็จจริง ขอกฎหมายและเสนอ
ความเห็นตามมติที่ประชุมตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อวินิจฉัยชี้ขาดคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน หรือมีคำวินิจฉัยชี้ขาดอุทธรณการประเมินภาษีบำรุงทองที ่ หรือมีคำวินิจฉัยชี้ขาดอุทธรณ 
การประเมินภาษีปาย 

 “ภ.ร.ด. 1” หมายความวา ประกาศเพ่ือใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๒” หมายความวา แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๘” หมายความวา แบบประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๙” หมายความวา แบบคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๑0” หมายความวา ใบแจงความวาหมดสิทธิที่จะไดรับการพิจารณา 

 “ภ.ร.ด. ๑๑” หมายความวา ใบแจงคำชี้ขาด (คำวินิจฉัยอุทธรณภาษโีรงเรือนและที่ดิน) 

 “ภ.ร.ด. ๑2” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ป. 1” หมายความวา แบบแสดงรายการภาษีปาย 

 “ภ.ป. 2” หมายความวา ใบรับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

 “ภ.ป. 3” หมายความวา หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย 

 “ภ.ป. 4” หมายความวา แบบอุทธรณภาษีปาย 

 “ภ.ป. ๕” หมายความวา ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณภาษีปาย 

 “ภ.ป. 7” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 

 “ภ.บ.ท. 5” หมายความวา แบบแสดงรายการที่ดิน 

 “ภ.บ.ท. 6” หมายความวา แบบสำรวจเนื้อที่ดินเพ่ือเสียภาษีบำรุงทองท่ีและแบบทะเบียนที่ดิน 

 “ภ.บ.ท. 8” แบบแสดงรายการขอลดเนื้อที่ดินการเสียภาษีบำรุงทองที่  
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 “ภ.บ.ท. 9” หมายความวา แบบแจงการประเมินภาษีบำรุงทองที ่

 “ภ.บ.ท. 11” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงทองที ่

 “ภ.บ.ท. ๑๓” หมายความวา ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณภาษีบำรุงทองที ่  

 “คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร” หมายความวา คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี ตามมาตรา 75 แหงพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ. 2562 “คำวินิจฉัยอุทธรณ” หมายความวา คำวินิจฉัยอุทธรณการประเมินภาษี หรือการเรียกเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสรางของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 

 “ภ.ด.ส. 1” หมายความวา บัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 2” หมายความวา บัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของอาคารชุดหรือหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 3” หมายความวา แบบบัญชรีายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 4” หมายความวา แบบบัญชีรายการหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 5” หมายความวา แบบแจงการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 6” หมายความวา หนังสือแจงการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 7” หมายความวา แบบแสดงรายการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 8” หมายความวา แบบแสดงรายการคำนวณภาษอีาคารชุดหรือหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 9” หมายความวา คำรองขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางคนื 

 “ภ.ด.ส. 10” หมายความวา คำรองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 11” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “กยพ.” หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐและ
การดําเนินคดี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพิจารณาชี้ขาดการยุติขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐ
และการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 “ล.๒๙” หมายความวา คำขอรับชำระหนี้คดีลมละลาย 

 “ล.๕๓” หมายความวา ใบมอบอำนาจคดีลมละลาย 

 “ล.๕๔” หมายความวา คำแถลง/คำรอง ในคดีลมลาย 

 “ฟ.๑๒” หมายความวา ใบมอบอำนาจคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 

 “ฟ.๒๐” หมายความวา คำขอรับชำระหนี้ในการฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 



 

  ๔๐

 

 “การตรวจสอบหลักทรัพย” หมายถึง การสืบ คนหา หลักทรัพยของลูกหนี้หรือผูที่อยูในฐานะลกูหนี้  
โดยตรวจสอบไปยังภูมิลำเนา หรือหนวยงาน หรือสวนราชการตาง ๆ เชน สำนักงานที่ดิน กรมการขนสงทางบก เปนตน 
เพ่ือใหทราบวาลูกหนี้มีหลักทรัพยอะไรบาง และหลักทรัพยดังกลาวอยูที่ใด 

 “สรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย” หมายถึง การรายงานผลสรุปการตรวจสอบวาลูกหนี้มีหลักทรัพย
หรือไม อยางไร หากมีทรัพย ทรัพยนั้นอยูที่ใด 

 “ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย” หมายถึง ผูที่ไดรับมอบอำนาจจากเจาหนี้ (ในคูมือฯ นี้หมายถึง ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือปลัดกรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งไดรับมอบอำนาจจากผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานครใหกระทำการแทน) ตามหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย ใหมีอำนาจกระทำการแทน ในการ
ดำเนินการเก่ียวกับการยึดทรัพยของลูกหนี ้



 

  ๔๑

คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 
 

         การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณที่ใชแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของ
การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี ้
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  (Multi 
Document) 

 
 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหว 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน 
/ ฐานขอมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน /กระบวนการ  
(Connector) 



 

  ๔๒

 

 

 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมายและคด ี มีหนาที่ในการบริหารราชการบังคบับัญชาและควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำนักงานกฎหมายและคดี 

 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

มีหนาที่เกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และ
ตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมายที่อยูในอํานาจหนาที ่ของ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวของ ตรวจพิจารณา 
และให ค ําปรึกษา แนะนําการจ ัดทําร างกฎหมายแก
หนวยงานของ กรุงเทพมหานคร รวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับ
การพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตร ดานการ
ปฏ ิร ูปกฎหมาย ด ําเน ินการด านน ิต ิกรรมและส ัญญา 
ดําเนินการดานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืน ๆ  ที่อยูใน
อํานาจศาลยุติธรรม หรือคณะกรรมการชี้ขาดการยุติในการ
ดําเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
(กยพ.) พิจารณา ใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําสั่งทาง
ปกครอง และดําเนินการเก่ียวกับ คดีปกครอง พิจารณาคํารอง
ขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี 
ตรวจสอบความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ บังคับคดี
ตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และ
ใชมาตรการบังคับ ทางปกครองตามคําสั่งเรียกใหเจาหนาท่ี
ผู ตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนแกกรุงเทพมหานคร 
ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ 
ความเห็นและคําสั่งที่เกี่ยวกับ อํานาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาทีเ่กี่ยวกับ 
1. งานดานแผนและยุทธศาตร ซึ่งเกี่ยวของกับสำนักงาน
กฎหมายและคด ี
2. งานดานบริหารทั่วไป/สารบรรณ/งานพิมพเอกสาร 
3. งานดานอำนวยการหรือประสานราชการ 
4. งานดานพัสดุ 

 
 
 

หนาที่ความรับผดิชอบ 



 

  ๔๓ 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาทีเ่กี่ยวกับ (ตอ) 
5. งานดานการเจาหนาที่และวินัย 
6. งานดานการคลังหรืองบประมาณ 
7. งานดานประชาสัมพันธ 
8. งานดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

กลุมงานบังคับคด ี

มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

        ๑. บังคับคดีแพง คดีปกครอง และบังคับคดีสวนแพงสำหรับคดีแพงท่ีเกี่ยวเนื่องกับคดีอาญา ตามคำ
พิพากษาหรือคำสั่งของศาล 
        ๒. การสืบทรัพย การขอรับเงิน การวางเงิน การวางทรัพย 
        ๓. ฟองคดลีมละลาย ขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย และขอรับชำระหนี้ในการฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
กรณีเปนลูกหนี้ตามคำพิพากษา 
        4. ขอเฉลี่ยทรัพยลูกหนี้ กรณีเปนลูกหนี้ตามคำพิพากษา 

        ๕. บังคับคดีตามคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการ และการฟองคดีตอศาลปกครอง กรณีที่ลูกหนี้ไมปฏิบัติ

ตามคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการ 

        6. บังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง ตามคำสั่งเรียกใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน

แกกรุงเทพมหานคร 

        ๗. ประสานงานกับสำนักงานอัยการสูงสุด กรมบังคับคดี และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

        ๘. ใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการดำเนินการบังคับคดีแพง และการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ของ

กรุงเทพมหานครแกหนวยงานเจาของเรื่อง  

        ๙. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามท่ีผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 
      ๑๐. ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ๔๔ 

 
 

สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

     1. ใหคำปรึกษา ความเห็น และตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร และ

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

     2. พิจารณา ตรวจสอบ และดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา การพิจารณาจัดทำสัญญา บันทึก

ขอตกลง และการบริหารสัญญา 

     3. ตรวจพิจารณา ใหคำปรึกษา และแนะนำในการจัดทำพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับ

การพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย 

     4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ

กรุงเทพมหานคร และเสนอความเห็นตอที่ประชุม 

     5. ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษา ความเห็นและคำวินิจฉัยตาง ๆ เพื่อรวบรวมเปน

ฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     6. สนับสนุนขอมูลในการพัฒนาบุคลากรดานกฎหมาย 

     7. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     8. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย มีหนาทีค่วามรับผิดชอบดงันี้ 
     1. ศึกษา วิเคราะห ตีความ วินิจฉัยปญหาขอกฎหมายที่
ม ิ ได กำหนดใหหน วยงานหร ือส วนราชการใดในสังกัด
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบโดยตรง 
     2. ใหคำปรึกษา แนะนำ และตอบขอหารือเกี ่ยวกับขอ

กฎหมายแกหนวยงานหรือสวนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

     3. ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอความเห็นทางกฎหมาย

เพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบังคบับัญชา 

     4. รวมประชุมเพื ่อใหความเห็นและชี ้แจงประเด็นขอ

กฎหมายก ับหน วยงานหร ือส วนราชการท ั ้ ง ในส ั งกัด

กรุงเทพมหานครและหนวยงานภายนอก 

     5. รวมเปนคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน

ดานกฎหมายตามที่ผู บริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้งหรือ

หนวยงานรองขอ 

     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
 



 

  ๔๕ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานนิติกรรมสัญญา   มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

     ๑.  พิจารณายกรางสัญญา  ตรวจรางสัญญาและบันทึก
ขอตกลง 

     ๒. พิจารณาเสนอและตรวจรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ หรือบันทึกความเขาใจ (MOU) 

     ๓. พิจารณา ตรวจสอบการแกไขสัญญา  การงดหรือลด
คาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา การอุทธรณการ
ตออายุสัญญา  การพิจารณาอุทธรณการตออายุสัญญาของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการตออายุสัญญา การยกเลิก
สัญญาของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

     4.  ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ตอบขอหารือ และให
ความเห็นทางกฎหมายที่เก่ียวกับงานนิติกรรมและสัญญาของ
กรุงเทพมหานคร 

     5. ศึกษา  วิเคราะหงานนิติกรรมและสัญญา และงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติ    

     6. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่
ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานพัฒนากฎหมาย มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     1. ตรวจพิจารณา ใหคำปรึกษา และแนะนำในการจัดทำ
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ระเบียบ คำสั ่ง และประกาศแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร รวมทั ้งดำเนินการเกี ่ยวกับการพัฒนา
กฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย 
     2. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการ

พัฒนากฎหมายตามกลุ มภารกิจของกรุงเทพมหานคร และ

เสนอความเห็นตอที่ประชุมเกี่ยวกับการจัดทำพระราชบัญญัติ 

พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 

คำสั่ง และประกาศของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 



 

  ๔๖

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
    3. สรางมาตรฐานในการจัดทำรางพระราชบัญญัติ พระ

ราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 

คำสั่ง และประกาศของกรุงเทพมหานคร  

     4 .  ประสานหน วยงานของกร ุ ง เทพมหานครเ พ่ือ

ดำเน ินการจ ัดทำพระราชบ ัญญ ัต ิ  พระราชกฤษฎ ีกา 

กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ คำสั ่ง และ

ประกาศของกรุงเทพมหานครให มีความเหมาะสมและ

สอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน 

     5. ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คำสั ่งหรือคำพิพากษา 

ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา และคำวินิจฉัยตาง ๆ 

ที่เกี ่ยวกับอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร และรวบรวม

เปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือประโยชน

ในการคนควา อางอิง วิเคราะหเพื ่อเสนอแกไขเพิ ่มเติม 

ปรับปรุง หรือยกเลิกกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ

กรุงเทพมหานครใหม ีความเหมาะสมและสอดคลองกับ

สถานการณในปจจุบัน 

     ๖. สนับสนุนขอมูลในการพัฒนาบุคลากรดานกฎหมาย 
     7. รวมประชุมเพ่ือใหความเห็นและชี้แจงประเด็นขอ
กฎหมายกับหนวยงานหรือสวนราชการท้ังในสังกัด
กรุงเทพมหานครและหนวยงานภายนอก 
     8. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  ๔๗ 

 
       

  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด 

มีหนาท่ีความรับผดิชอบ ดังนี ้

1. ดำเนินการ ประสานงาน เกี่ยวกับการรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐาน และขอกฎหมาย ในการ

ดำเนินคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่น ๆ ที่อยูในเขตอำนาจศาลยุติธรรม หรือในอำนาจคณะกรรมการ

พิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (กยพ.)  

2. ใหคำปรึกษา แนะนำ ความเห็นทางกฎหมาย และตอบขอหารือขอกฎหมายเกี่ยวกับคดีที่อยูในเขตอำนาจ

ศาลยุติธรรม หรือในอำนาจคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ (กยพ.) พิจารณาอุทธรณ ฎีกาที ่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งศึกษา 

วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติ 

3. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่เกี่ยวของกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

รวมทั้งใหความเห็นทางกฎหมาย ใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ และตอบขอหารือที่เกี่ยวของ 

4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหม

และพิจารณาอุทธรณภาษีเพ่ือเสนอความเห็นทางกฎหมายประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

5. ดำเนินการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาการอุทธรณภาษี ใหความเห็น

ทางกฎหมาย และการตอบขอหารือเก่ียวกับคดีภาษี 

6. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีแพงและอาญา มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ดำเนินการเกี ่ยวกับการฟองคดีแพง และใหความ

ชวยเหลือกรณีเจาหนาที ่ของกรุงเทพมหานครถูกดำเนิน

คดีอาญา ดำเนินการตอสูคดีกรณีที่เจาหนาที่กรุงเทพมหานคร

ถูกฟองเปนจำเลยอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม

อำนาจหนาที่ 

     ๒. ดำเนินการทางอนุญาโตตุลาการทั้งในประเทศและ

ระหวางประเทศ และดำเนินการเกี่ยวกับการยุติขอพิพาท

ระหวางสวนราชการ หนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ กรณี

ที่กรุงเทพมหานครหรือเจาหนาที่ในสังกัดเปนคูความ 

     ๓. ดำเนินการ ประสานงาน สนับสนุน กับสำนักงาน

อัยการสูงสุด และหนวยงานที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับขอเท็จจริง 

ขอกฎหมาย และพยานหลักฐานในการดำเนินคดีแพงและ

คดีอาญา รวมทั ้งจัดทำคำชี ้แจงขอเท็จจริง  ขอกฎหมาย 

จัดสงเอกสารหลักฐานที ่เกี ่ยวของ นำพยานบุคคลไปพบ

พนักงานอัยการ หรือศาล หรือคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาด 

 



 

  ๔๘ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีแพงและอาญา (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
การยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่
เก่ียวของ (กยพ.) และเบิกความเปนพยานบุคคลให
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนพิจารณาเสนอความเห็นในการ
อุทธรณหรือฎีกา การประนีประนอมยอมความ การยุติคดี 
และอื่นๆ ที่เก่ียวของในการดำเนินคดีแพงและคดีอาญา 
     ๔. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที่เกี ่ยวกับการดำเนินคดีแพงและคดีอาญาแก

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั ้งตรวจสอบ ศึกษา 

ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำ

วินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการ และแนวทางปฏิบัติ 

     ๕. ร วมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     ๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีภาษี มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับคดีภาษีของกรุงเทพมหานคร หรือ
การยุติขอพิพาทที่เสนอตอคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการ
ยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่
เก่ียวของ (กยพ.) 
     ๒. ดำเนินการ ประสานงาน สนับสนุน กับสำนักงาน

อัยการสูงสุด และหนวยงานที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับขอเท็จจริง 

ขอกฎหมาย และพยานหลักฐานในการดำเนินคดีภาษี รวมทั้ง

จ ัดทำคำชี ้แจงขอเท็จจร ิง  ขอกฎหมาย จ ัดสงเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวของ นำพยานบุคคลไปพบพนักงานอัยการ 

หรือศาล หรือคณะกรรมการพิจารณาชี ้ขาดการยุติในการ

ดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที ่เกี ่ยวของ 

(กยพ.) และเบิกความเปนพยานบุคคลใหกรุงเทพมหานคร 

ตลอดจนพิจารณาเสนอความเห็นในการอุทธรณหรือฎีกา 

การประน ีประนอมยอมความ การย ุต ิคด ี และอื ่นๆ ที่

เก่ียวของในการดำเนินคดีภาษี 

     3. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายท่ีเก่ียวกับคดีภาษีและเรื่องภาษีที่อยูในอำนาจใน 

 
 



 

  ๔๙ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีภาษ ี(ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
การจัดเก็บของกรุงเทพมหานคร รวมท้ังศกึษา ติดตาม 
วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือ คำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ 
เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัต ิ
     4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณา
อุทธรณภาษีเพื ่อเสนอความเห็นทางกฎหมายประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 
     5. ร วมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานความรับผิดทางละเมิด มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ กรณีหนวยงานยังไมไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที ่กระทำ
ละเมิดตอหนวยงานของรัฐ  กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอ
บุคคลภายนอก และกรณ ีเจ าหน าท ี ่กระทำละเม ิดตอ
กร ุ ง เทพมหานคร  หน  วยงานของร ั ฐแห  งอ ื ่ น   และ
บุคคลภายนอก 
     ๒. ตรวจสอบและพิจารณากลั ่นกรองสำนวนการสอบ

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานคร

เปนผูกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

     ๓. พิจารณาผลการตรวจสอบวินิจฉัยสำนวนการสอบ

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของกระทรวงการคลัง หรือ

กระทรวงมหาดไทย รวมทั้งพิจารณากลั่นกรองการออกคำสั่ง

ใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน 

     ๔. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามพระราชบัญญัติ

ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และ

กฎหมายที่เก่ียวของดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

รวมทั้งศกึษา ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำ 

 
 



 

  ๕๐

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานความรับผิดทางละเมิด (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
พิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการและ
แนวทางปฏิบัติ 
     5. ร วมเป นคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่
ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 
     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

สวนคดปีกครอง 

มีหนาท่ีความรับผดิชอบ ดังนี ้

        1. ดำเนินการเกี ่ยวกับการฟองคดีปกครอง และตอสู คดีปกครองที่กรุงเทพมหานคร หนวยงาน หรือ

เจาหนาที่ของกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี

        2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณคำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองหรือตามกฎหมายที่บัญญัติไวโดยเฉพาะและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

       ๓. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายท่ีเกี่ยวกับคดีปกครอง รวมทั้ง ศึกษา 

ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัติ 

       4. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

       5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 1 มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     1. ดำเนินการ ประสานงาน เก่ียวกับการรวบรวมขอเท็จจริง 
พยานหลักฐาน และขอกฎหมาย ในการดำเนินคดีปกครอง คดี
อนุญาโตตุลาการที่อยูในอำนาจของศาลปกครอง ตลอดจนการ
ตอบขอหารือเก่ียวกับการดำเนินคดีปกครอง.  
     2. พิจารณาเสนอความเห็นใหหนวยงานที่เก่ียวของชี้แจง

ขอเท็จจริงและจัดสงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของในการฟอง

คดีและตอสูคดีและดำเนินการตามขั้นตอนกระบวนพิจารณา

ของศาล ประสานงานกับพนักงานอัยการในการจัดทำคำฟอง 

คำใหการแกคำฟอง คำคัดคานคำใหการ คำใหการเพ่ิมเติมแก

คำคัดคานคำใหการ คำชี ้แจงเพิ ่มเติมกอนวันสิ ้นสุดการ

แสวงหาขอเท็จจริง และเปนตัวแทนหรือพิจารณาจัดตัวแทน

ในการเขารวมชี ้แจงขอเท็จจริงตอศาล เขารวมในวันนั่ง

พิจารณาคดีครั้งแรกและฟงคำพิพากษา ตลอดจนการเสนอ 

ความเห็นและจัดทำคำอุทธรณ คำแกอุทธรณ 
 

 



 

  ๕๑

 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 1 (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     3. ต ิดตามผลการดำเน ินการตามคำพิพากษาของ

หนวยงานเพื ่อให  เป นไปตามคำพิพากษา และแจงผล

ดำเนินการดังกลาวใหสำนักบังคับคดีปกครอง สำนักงานศาล

ปกครองทราบ  

     4. ดำเนินการสรุปรายงานผลคดีเสนอผูบังคับบัญชา และ

แจงผลคำพิพากษาใหหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อทราบหรือ

เพื่อดำเนินการใหเปนไปตามคำพิพากษาภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

     5. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ

คำสั่งทางปกครอง ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองหร ือตามกฎหมายท ี ่บ ัญญัต ิ ไว โดยเฉพาะและ

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

     6. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที ่เกี ่ยวกับคดีปกครอง รวมทั ้ง ศึกษา ติดตาม 

วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ 

เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัต ิ

     7. รวมเป นคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามท่ี

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     8. ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นทีเ่ก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 2 มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
       เหมือนกลุมงานคดีปกครอง ๑  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๕๒

 
กลุมงานคดีปกครอง 1 กลุมงานคดีปกครอง 2  แบงหนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบดังนี้ 

 

กลุมงานคดีปกครอง ๑ กลุมงานคดีปกครอง ๒ 

สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก.  

สำนักการโยธา สำนักการจราจรและขนสง 

สำนักผังเมือง สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สำนักพัฒนาสังคม สำนักอนามัย และหนวยงาน 

การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สำนักการคลัง สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

สำนักการแพทย สำนักการระบายน้ำ สำนักการศึกษา 

สำนักเทศกิจ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 

สำนักสิ่งแวดลอม สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

และสถาบันการศึกษาในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขตคลองเตย สำนักงานเขตคลองสาน

สำนักงานเขตคลองสามวา สำนักงานเขตคันนายาว 

สำนักงานเขตจตุจักร สำนักงานเขตดอนเมือง 

สำนักงานเขตดินแดง สำนักงานเขตดุสิต 

สำนักงานเขตทวีวัฒนา สำนักงานเขตตลิ่งชัน 

สำนักงานเขตทุงคร ุสำนักงานเขตธนบุร ี

สำนักงานเขตบางกะป สำนักงานเขตบางกอกนอย 

สำนักงานเขตบางกอกใหญ สำนักงานเขตบางขุนเทียน 

สำนักงานเขตบางเขน สำนักงานเขตบางคอแหลม 

สำนักงานเขตบางแค สำนักงานเขตบางซื่อ 

สำนักงานเขตบางนา สำนักงานเขตบางบอน 

สำนักงานเขตบางพลัด สำนักงานเขตปทุมวัน 

สำนักงานเขตวัฒนา  

สำนักงานเขตจอมทอง สำนักงานเขตบางรัก 

สำนักงานเขตบึงกุม สำนักงานเขตประเวศ 

สำนักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย สำนักงานเขตพญาไท 

สำนักงานเขตพระนคร สำนักงานเขตพระโขนง 

สำนักงานเขตภาษีเจริญ สำนักงานเขตมีนบุรี 

สำนักงานเขตยานนาวา สำนักงานเขตราชเทวี 

สำนักงานเขตราษฎรบูรณะ สำนักงานเขตลาดกระบัง 

สำนักงานเขตลาดพราว สำนักงานเขตวังทองหลาง 

สำนักงานเขตสะพานสูง สำนักงานเขตสาทร 

สำนักงานเขตสายไหม สำนักงานเขตสัมพันธวงศ 

สำนักงานเขตสวนหลวง สำนักงานเขตหนองจอก 

สำนักงานเขตหนองแขม สำนักงานเขตหลักสี่ 

สำนักงานเขตหวยขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารอางองิ 
การใหบริการของสำนักงานกฎหมายและคดี



 

  ๕๔

งานทีÉปฏิบตัิประจาํ/เรืÉองเดิม 

 
1. ฝายบริหารงานทั่วไป 

                1.1 กระบวนงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือและลงทะเบียน 

พิจารณาและ
จำแนกหนังสือ 

สงหนังสือใหกลุมงาน

เรื่องที่ ผอ.สกค. หรือ ผอ.สวน 
ตองพิจารณาสั่งการ 

ผอ.สกค. หรือ ผอ.สวน 
พิจารณาสั่งการ 
 



 

  ๕๕

1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- จัดเตรยีมทะเบียนหนังสือรับ 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

- ลงทะเบียนหนังสือ 

ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลาที่
กำหนด 

- ทะเบียนหนังสือ
รับ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ..ศ.

2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนังสือรับ 

2  
 
 
 
 
 
 

15 

นาท ี

- จัดลำดับความสำคัญและความ
เรงดวน 

- คัดแยกหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ  

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
- เรื่องพิเศษที่ ผอ.สกค. /ผอ.สวน

ตองพิจารณาสั่งการ 

- งานที่ปฏิบัติประจำ/เรื่องเดิม 

ผอ.สกค./ผอ.สวน         
เจาพนักงานธุรการ 

 

4  
 
 
 
 

 

1 ชม. 
- สงหนังสือใหกลุมงาน/หนวยงาน

ที่เก่ียวของ 
เจาพนักงานธุรการ  

รับหนังสือที่สงมาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาและ
จำแนกหนังสือ 

งานปฏิบัติ
ประจำ/
เรื่องเดิม 

เรื่องที่  ผอ.สกค /ผอ.สวน.    
ตองพิจารณา สั่งการ 

สงหนังสือใหกลุมงาน
ดำเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๕๖

 
1.2  กระบวนงานสารบรรณ (งานสงหนังสือ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
20 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน    

1 วัน 1 คน  
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

 
 
 

หนังสือที่ ผอ.สกค.              
ลงนามแลว 

สำเนาคืนเจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

จัดสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๕๗

 
1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สารบรรณ (งานสงหนังสือ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

20 
นาท ี

หนังสือลงนามเรียบรอยแลว  

- ทะเบียนหนังสือ
สง 

- เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ..ศ.
2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนังสือสง 

2  
 

 
15 

นาท ี

- ออกเลขหนังสือสง/วัน เดือน ป 
คัดแยกหนังสือลับ/ปกต ิ

- จัดลำดับความสำคัญและความ
เรงดวน 

ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลา         
ที่กำหนด 

 

3  
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
สงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ ที่

เก่ียวของดำเนินการ 
  

4  
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. คืนสำเนาใหเจาของเรื่อง   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือที่ ผอ.สกค. 
ลงนามแลว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

สงเรื่องใหหนวยงาน
ตาง ๆ 

สำเนาคืน 

เจาของเรื่อง 



 

  ๕๘

 

   
  
 1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสด ุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจงและสำรวจความตองการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงนิประจำงวด 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A 



 

  ๕๙

1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B 

การเชิญชวน / เจรจาตอรอง 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

  ๖๐

อนุมติั 

 
1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 

ไมอนุมัต ิ

ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลือกจัดซื้อจัดจางโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 



 

  ๖๑

1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

C 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สญัญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ



 

  ๖๒

 
 
   1.3   ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

- รับเรื่องแจงความตองการพัสดุจากแตละ
สวนราชการ 

 เอกสารการ
ประสานงานกับแตละ
กลุมงาน 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 ขอบัญญัติงบประมาณประจำป 

3  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที/่ 
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที ่/
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

 -เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

 
 
 

รับเรื่องแจงและสำรวจ
ความตองการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงนิประจำงวด 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/
คณะกรรมการ รางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

  ๖๓

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

1 วัน 

-เจาหนาที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราง
ขอบเขตของงานตอผูอำนาจสั่งซื้อสั่งจาง  
-เจาหนาที ่/คณะกรรมการราคากลางสบืราคากลางจาก
หางฯ ราน 3 ราน และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคา
กลางตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  

ครบถวนถูกตอง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

5  

1 วัน 

-เจาหนาทีจ่ัดทำประมาณการรายละเอยีด (กรณีงานจาง) 
เสนอขออนุมัติผานหวัหนาเจาหนาที ่
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนาเจาหนาที่
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
-เผยแพรราคากลาง (วงเงนิเกิน 100,000บาท)ในเว็บไซต
หนวยงาน (สยป.) (กน.) ไมเกิน 3 วันทำการหลังจาก
เห็นชอบ 
 
 

ครบถวนถูกตอง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอ
ซื้อขอจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรบัเงิน 
การเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจาง 



 

  ๖๔

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

 
 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 
 

1 วัน 

-เจาหนาที ่/ คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา
กับผูประกอบการที่มอีาชีพขายหรือรับจางนั้น
โดยตรง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลงัฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
 

7  

1 วันทำการ 

เจาหนาที่ /คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาขอเสนอ เสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหวัหนาเจาหนาที่
ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหวัหนาหนวยงานของรฐั  
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-เจาหนาที ่/
คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลงัฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
--คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 

 

 

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นตอหวัหนา

หนวยงานของรัฐ 

C 

B 



 

  ๖๕

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดรบัเงินประจำงวด
แลว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาที ่/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

9  

1 วันทำการ 

เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผูชนะ -เจาพนักงานพัสด ุ
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนักยุทธศาสตรฯ       
ที่ กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 2560 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 
 
 

C 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจาง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผูที่ไดรับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

D 



 

  ๖๖

1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

1 วัน 

หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไปลงนามในใบสั่งซื้อ
สั่งจาง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาตองติดอากรแสตมป ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 
 

พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 11  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบสงมอบงาน -เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560
และหนังสือสั่งการ 
--คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 12  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 13  

 
 
 
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงนิ และการตรวจเงนิ พ.ศ. 
๒๕55 และแกไขเพิ่มเติม 

D 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/
สัญญา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

E 



 

  ๖๗

1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

14  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฏีกา -เจาพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

E 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 



 

  ๖๘

 
1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 
 

1 วันทำ
การ 

 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจงและสำรวจความตองการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  

A 

จัดทำและเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 



 

  ๖๙

อนุมติั 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 

 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ไม่อนุมติั 

ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลือกจัดซื้อจัดจางโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 

พิจารณา 



 

  ๗๐

1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

     

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5  -15 
วัน 

1 คน 

 

   

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน  

   

C 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สญัญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับ



 

  ๗๑

 
 

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

- รับเรื่องแจงความตองการพัสดุจากแตละสวน
ราชการ 

 เอกสาร
ประสานงานกับแต
ละกลุมงาน 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากรางขอบัญญติั
งบประมาณประจำป ตองผานวาระที่ 3 

ถูกตองตามรางขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 รางขอบัญญัติงบประมาณ
ประจำป 

3  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินเกิน 
500,000.- บาท) 
-เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

แผนการจัดซื้อ 
จัดจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลงัฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องแจงและสำรวจ
ความตองการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

จัดทำแผนและเผยแพร 
แผนการจัดซื้อจัดจาง 

A 



 

  ๗๒

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที/่ 
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขตของ
งาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที ่/
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่กค
(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่กค
(กวจ) 0405 2/ ว 347  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือ กทม. ที ่กท 1305/1045 
ลว. 7 ต.ค. 56 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 

5  

1 วัน 

-เจาหนาที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ 
พิจารณากำหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบรางขอบเขต
ของงานตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  
-เจาหนาที ่/คณะกรรมการราคากลางสบื
ราคากลางจากหางฯ ราน 3 ราน และจดัทำ
หนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางตอผู
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง  

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงนิ การเบิกจายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ 
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/
คณะกรรมการ รางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 



 

  ๗๓

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

1 วัน 

-เจาหนาทีจ่ัดทำประมาณการรายละเอยีด (กรณี
งานจาง) เสนอขออนุมัตผิานหัวหนาเจาหนาที ่
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนา
เจาหนาที่พรอมแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
-เผยแพรราคากลาง ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
เว็บไซตหนวยงาน (สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทำ
การ หลังจากเห็นชอบพรอมตดิประกาศ ณ 
สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ 
ขอจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

 

7  
 
 

เจรจาตอรองราคา 
กับผูรบัจางรายเดิม 

 
 

 

 

-เจาหนาที ่/ คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงเจรจาตอรองราคากับ
ผูประกอบการรายเดิม  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

  

 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 

C 



 

  ๗๔

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

เจาหนาที่ /คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาขอเสนอ เสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหวัหนาเจาหนาที่
ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหวัหนาหนวยงานของรฐั  
 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-เจาหนาที ่/
คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  
 
 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดรบัเงินประจำงวด
แลว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาที ่/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

  

 

 

 
 
 

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นตอหวัหนา

หนวยงานของรัฐ 

D 

E 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจาง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 



 

  ๗๕

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

1 วันทำการ 

เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผูชนะ -เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

11  

1 วัน 

หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไปลงนามในใบสั่งซื้อ
สั่งจาง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาตองติดอากรแสตมป ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 
 

 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบสงมอบงาน -เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ประกาศผูที่ไดรับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

E 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/
สัญญา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

F 



 

  ๗๖

 
1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

  

14  
 
 
 
 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ
ตรวจรับพัสด ุ

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงนิ และการตรวจเงนิ 
พ.ศ. ๒๕55 และแกไข
เพิ่มเติม 

15  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฏีกา -เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 
 

 

จบ 

F 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 
๒ 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 



 

  ๗๗

 
   1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงนิประจำงวด 

แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจาง) 

A 



 

  ๗๘

 1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1วัน 1 คน 

 
 

นำรางประกาศ/เอกสาร 
เผยแพรลงเว็บไซต 

เพื่อรับฟงความคดิเห็น 

   

A 

ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีดพรอม

เผยแพรราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

B 

พิจารณา 



 

  ๗๙

           1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

B 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ 
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศเอกสารซื้อหรือจาง
ของหนวยงานให สตง. ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  

ไมอนุมัต ิ

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

C 

อนุมัติ 

พิจารณา 



 

  ๘๐

ไมอนุมัต ิ

1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูมีอำนาจซื้อหรือจาง 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา ผานระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 



 

  ๘๑

1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

D 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืขอตกลง

ภายหลังจากพนระยะอุทธรณผลการพิจารณา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับ



 

  ๘๒

 
   1.5   ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

รับเรื่องแจงความตองการดำเนินการจัดซื้อจัด
จาง 

 เอกสาร
ประสานงานกับแต
ละกลุมงาน (ถามี) 

- เจาพนกังานพัสด ุ
- เจาพนกังานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ถูกตองตามขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

 1. ขอบัญญัติงบประมาณ
ประจำป 

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อ           
จัดจาง 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

 2. พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ 
พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 

 
 

4 
 
 
 
 

 

 

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจาง) 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

รับเรื่องแจง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงนิประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร 
แผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการ
รางขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจาง) 

A 



 

  ๘๓

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  

1 วัน 

- คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบรางขอบเขต
ของงานตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  
- อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
- เผยแพรราคากลางในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง
และเว็บไซตหนวยงาน (สยป.) (กน.) พรอมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

- ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

6  

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนา
เจาหนาที่พรอมแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
- หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
- หวัหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

รายงานขอซื้อขอ
จาง 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

7  
 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เว็บไซต เพื่อรับฟงความคดิเห็น  

 
 
 
 
B 

3 วันทำ
การนับถัด
จากวันลง

รางประกาศ
ในระบบ  
e-GP 

-นำรางประกาศ/เอกสารประกวดราคารบัฟง
ความคดิเห็น  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

A 

ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพรอมเผยแพรราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 



 

  ๘๔

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

-หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบประกาศ /
เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

9  
5   วันทำการ 
10 วันทำการ 
12 วันทำการ 
20 วันทำการ 

 - เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 - วงเงนิเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 5 ลานบาท แตไมเกนิ 10 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 

 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

10  

1 วันทำการ 

 ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

    

11  
 
 
 
 

 
C 

3 วันทำการ 

 ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศ/
เอกสารซื้อหรือจางของหนวยงาน
ให สตง.ผานระบบอิเลก็ทรอนิกส 

B 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพร
ประกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

กอนวันเสนอราคาไมนอยกวา 
3 วันทำการ 



 

  ๘๕

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

    

13  

1 วัน 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูผานคุณสมบัต ิ
-คณะกรรมการพิจารณาผล รวมกันพิจารณา
ผลเพื่อไดผูชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พรอมความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- เจาหนาที่พัสด ุ

  

14  

1 วัน 

-เห็นชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จาง  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- เจาหนาที่พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

C 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e – GP โดยเสนอ

ราคาไดเพียงครั้งเดียว 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

D 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผู
มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อหรือจาง 



 

  ๘๖

 1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงานพรอมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผูชนะ - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

16  

1 วัน 

หัวหนาหนวยงานของรฐัลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จาง / สัญญา 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

17  
 
 
 
 

  E 
 

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
- คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

  

 
 
 

D 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือขอตกลงภายหลัง
จากพนระยะอุทธรณผลการ

พิจารณา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ



 

  ๘๗

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

 1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

18  
 
 
 

 
 
 
10 นาท ี

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจาพนกังานพัสด ุ
- คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

  

19  
 

 30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง          
ผูเบิก 

 

20  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

 
 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

E 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 



 

  ๘๘

1.6  กระบวนงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผอ.สกค. 
 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
1 วัน 1  คน  

 
 
 

  

1 วัน 
 

1 คน  
 

  

1 วัน 
 

1 คน  

 
  

1 วัน 
 

 

1 คน    

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 

  

     

แผนผังกระบวนงาน 

 

ลงทะเบียนคมุ -ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS2 
-สมดุควบคุม 

ลงนามอนุมัตเิบิก นำรถไปเติมน้ำมัน 

สำเนาใบเบิกน้ำมัน 
รวบรวมสำเนาใบเบิกนำ้มันและ

จัดทำสถิติการใชน้ำมัน 

รายงานสถิติการใชน้ำมัน
ประจำเดือน 

สถิติการใชน้ำมันประจำเดือน 

สงรายงานสถิติการใชน้ำมัน
ประจำเดือน 

จัดทำใบเบิกจายน้ำมัน 

เก็บสำเนาเอกสาร   

จบ 

 

ลงนาม 
 

 

ลงนาม 
 

เริ่



 

  ๘๙

1.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน    จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหลอลื่นยานพาหนะ 

 การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑ 
และโควตาที่ไดรับมอบหมาย 

 เจาพนักงานพัสด ุ  ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 

2  
 
 

1 วัน    ทำการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS2 
 

          

3  1 วัน    เก็บรวบรวมใบเบกิจายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

     

4  1 วัน    สรุปจัดทำสถิติรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น พรอมรายงานฝาย
บริหารงานทั่วไป 

     

5  1 วัน - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานตาง ๆ   
เขาแฟมเพ่ือเปนหลกัฐาน 

     

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำใบเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ทำการเบิกจายนำ้มัน
เชื้อเพลิงในระบบ MIS2 
 

เก็บรวบรวมใบเบิกจายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

สรุปรายงานการใชน้ำมัน 
 

เก็บเรื่องเขา



 

  ๙๐

1.7  กระบวนงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 ชม. 11 คน  
 
 
 

  

3 ชม. 3 คน  
 

  

5 วัน 3 คน  
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

  

แจงหลักเกณฑในการจัดทำ
คำของบประมาณ 

จัดการประชุมพิจารณาคำขอจัดตัง้งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

แบบ ง.101, ง.102,ง.103, 
ง.104,ง.105,ง.106, ง.107, 
ง.108, ง.110, ง.111,  ง.
112, ง.113, 

บันทึกขอมูลระบบ
MIS2 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๑

1.7  กระบวนงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
2 วัน 1 คน   

 
 
 

 

2 วัน 2 คน  
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สกค. ลงนาม 

สงคำขอ 
สงคำขอตั้งงบฯ 
ให สงม. 



 

  ๙๒

 
 
1.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 

 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 

แจงเวียนหลักเกณฑในการจัดทำ
ทำของบประมาณเพ่ือใหทุกกลุม
เตรียมขอมูลเสนอของบประมาณ 

  

หน.ฝ.บรหิารฯ /  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี /        
เจาพนักงานธุรการ 

 

1. ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดการประชุมพิจารณา
งบประมาณประกอบคำขอตั้ง

งบประมาณ โดยใชหลักเกณฑที่
สำนักงบประมาณเปนผูกำหนด 

 
ผูบังคับบัญชา

ติดตาม 
 

2. หนังสือสั่งการและ
หลักเกณฑในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

3  
 
 

 

3 วัน 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

- รวบรวมขอมูลตามหมวดการเงนิ 

คำของบประมาณ
และแบบฟอรม

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 

 

 

4  
 
 
 
 
 

5 วัน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรมทีส่ำนัก

งบประมาณกำหนด 

ผูบังคับบัญชา
ติดตาม 

แบบ ง.101, ง.102
ง.103, ง.104,      
ง.105, ง.106,     
ง.107, ง.108,     
ง.110, ง.111,     
ง.112, ง.113 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดการประชุมพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

แจงหลักเกณฑในการ
จัดทำคำของบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 



 

  ๙๓

1.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป (ตอ) 
 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 
 
 
 

2 วัน 

บันทึกขอมูลคำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบงานงบประมาณ        

และระบบ MIS2 

มีการบันทึกขอมูลลง
ในระบบ MIS2 

ภายในเวลาที่กำหนด 

ผูบังคับบัญชา
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี /             

เจาพนักงานธุรการ 

แบบ ง.101, ง.102
ง.103, ง.104,      
ง.105, ง.106,     
ง.107, ง.108,     
ง.110, ง.111,     
ง.112, ง.113 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

เสนอผูบังคับบญัชาลงนามอนุมตั ิ   ผอ.สกค.   

7  
 
 
 
 
 

2 วัน 

รวบรวมเอกสารสง สงม. 

คำของบประมาณ
และแบบฟอรม

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี /             

เจาพนักงานธุรการ 

  

  

สงคำขอตั้งงบประมาณ
ให สงม. 

บันทึกขอมูลลง  MIS2 
 

 

ผอ.สกค. ลงนาม 



 

  ๙๔

1.8  กระบวนงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

  

รับเงนิจากหนวยงาน 
บริษัท หรือบุคลทั่วไป 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค. / ผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลดั

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๕

 

1.8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย) 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 

รับเงนิสดหรือเช็คจากหนวยงาน 
บริษัท หางราน หรือบุคคลท่ัวไป 
ตรวจสอบความถูกตองของยอด
การชำระเงินกับหนังสือราชการ 

ยอดการชำระเงนิ
ถูกตองตรงกับ
หนังสือราชการ 

   

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงนิ การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงนิ และการ  
ตรวจเงนิ พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบยอดเงนิหรือเช็คให
ถูกตองและตรงกับหนังสือราชการ
ที่นำสงและออกใบเสร็จรับเงินให 

ใบเสร็จถูกตอง ใบเสร็จรับเงิน เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบฝากเงนิธนาคารเพื่อนำเงนิ
ฝากธนาคารใหทันในวันเดยีวกัน 

ใบนำฝากเงนิ    

4  
 
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
หรือผูไดรับมอบหมาย ลงนาม  

ในวันเดียวกัน 

- สมุดใบนำสงเงนิ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ผอ.สกค.   

5  
 

 
 
 
 

1 วัน นำใบสงเงนิพรอมสำเนาใบฝากเงิน
ของธนาคารสงฝายการคลัง  
สลป.กทม. ในวันเดียวกัน  

เพ่ือนำเขาเปนรายไดของ กทม. 

 เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

รับเงนิจากหนวยงาน 
บริษัท หรือบุคคลท่ัวไป 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค./หรือผูไดรับมอบหมย 

ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๙๖

 

          1.9  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดีเหลือจายนำเขาเปนรายไดของ กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

 
 

รับเงนิเหลือจายของ 
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค. /หรือผูไดรับมอบหมาย 

ลงนามใบนำสงเงนิ 

นำสงฝายการคลัง 

สลป.กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่อง 



 

  ๙๗

1.9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายนำเขาคืนเปนรายไดของ กทม. 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ไดรับเช็คเงนิเหลือจายพรอม

หนังสือนำสงเงนิจากสำนักงาน
อัยการสูงสดุ 

  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

   

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบวาเปนเงนิที่เบิกมาจาก
ฎีกาปใด ยอดเงินเทาไร หนวยงานใด

เปนเจาของเงิน จากสมดุคุม      
คาฤชาธรรมเนยีม 

ตรวจสอบยอดเงนิ
ถูกตองครบถวน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ เพ่ือนำเช็คฝาก
ธนาคาร ใหทันภายในวันเดยีวกัน 

สมุดใบนำสงเงิน 
 

  

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
หรือผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามในวันเดียวกัน 

ผอ.สกค.   

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. แยกเปนเงินรายได 
(กรณีขามปงบประมาณ) หรือ

งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

6  
 
 
 

4 วัน สงเรื่องเดมิคืนนิติกรเจาของเรื่อง 
ภายหลังจากที่ฝายการคลัง  

สลป.กทม. สงสมดุใบนำสงเงนิคืน
เรียบรอยแลว 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเงนิเหลือจายจาก
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.สกค. หรือผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่อง 

นำเช็คเขาธนาคาร 



 

  ๙๘

 

1.10  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 

   

1 วัน 2 คน  
 

  . 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 

   

รับเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเช็คเขาธนาคาร 

จัดทำใบนำสงเงนิ 
ผอ.สกค. หรือผูไดรับมอบหมาย 
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงใบนำสงเงนิให 
ฝายการคลัง สลป.กทม. 

รับคืนใบนำสงเงนิและแจงนิติกร
ดำเนินการ 

นิติกรจัดทำหนังสือ 

ขอถอนเงินคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๙

1.10  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงนิ 
สงฎีกาฝายการคลัง  
สลป.กทม. ตรวจสอบ
และออกเช็ค 

สงเงนิคืน สนง.ตลาด กทม. 
และสงเรื่องคืนนิติกร 



 

  ๑๐๐

 

 

1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
รับเช็คเงินเหลือจายพรอมหนังสือ

นำสงเงินจาก 
สำนักงานตลาด กทม. 

  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเช็ค 
และหนังสือของสำนักงานตลาด กทม. 

ตรวจสอบยอดเงนิ
ถูกตองครบถวน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงิน และนำเช็คฝาก
ธนาคาร  

ยอดเงนิในใบสงเงนิ
ถูกตองตรงตามเช็คท่ี

ไดรับ 

- ใบนำฝากเงนิ   

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
ลงนามในวันเดียวกัน 

 - สมุดใบนำสงเงนิ 

 - ใบนำฝากเงนิ 

ผอ.สกค. หรือ 

ผูไดรับมอบหมาย 

  

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. แยกเปนเงินรายได 
(กรณีขามปงบประมาณ) หรือ

งบประมาณ 

  เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.สกค.หรือ ผูไดรับมอบหมาย 
ลงนาม 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

รับเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเขาธนาคาร 



 

  ๑๐๑

1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

1 วัน 

- รับสมุดนำสงเงินคืนจาก 

ฝายการคลัง สลป.กทม.  
สำเนาใบนำสงเงินใหนิติกรเจาของเรื่อง 
- นิติกรเจาของเรื่องจัดทำหนังสือ
ขอถอนเงินคืนเพ่ือนำสงให
สำนักงานตลาด กทม. 

 
- สมุดใบนำสงเงนิ 

 - ใบนำฝากเงนิ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

7  
 
 
 
 

 

1 วัน 
ตรวจสอบหนังสืออนุมัตเิบิกจาย
และตั้งฎีกาเบิกเงิน และสง 
ฝายการคลัง สลป.กทม. 

- ยอดเงนิถูกตอง 

- เอกสาร
ประกอบการตั้งฎีกา

ครบถวน 

ฎีกาเบิกเงนิ 
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 
  

8  
 
 
 
 

 

1 วัน 
รับเช็คเงินเหลือจายจาก  
ฝายการคลัง สลป.กทม.  
และนำสงสำนักงานตลาด กทม. 

 

ฎีกาเบิกเงนิ 
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

  

9  
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่องเพื่อ
ดำเนินการตอไป 

 

ฎีกาเบิกเงนิ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงนิ 
 

 

สงเงนิคืนสำนักงานตลาด 

สงเรื่องคืนนิติกร 

รับคืนใบนำสงเงนิ / แจงนิติกร
เจาของเรื่อง  
  



 

  ๑๐๒

 
1.11 กระบวนงานการขอใชรถราชการ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                  
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ 3)  
จากเจาหนาทีส่ำนักงานกฎหมายและคดี  

เริ่ม 

พขร. ออกปฏิบัติงาน ตามวัน เวลา ที่ขออนุญาต  
และจดบันทึกเลขไมลการใชรถ 

 

ผอ.สกค. หรือ  
ผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนมุัต ิ

ผูควบคุมรถ 

ลงนาม แบบ 3 

จัดเก็บใบอนุญาตใช
รถ 

- ตรวจสอบวัน เวลา สถานที่ไป  
- จัดรถ และ พขร. 
- เสนอผูควบคุม และผูมีอำนาจอนุมัต ิ

 



 

  ๑๐๓

 
1.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอใชรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วัน รับหนังสือขออนุญาตใชรถราชการ  
(แบบ 3) จากเจาหนาทีส่ำนักงาน
กฎหมายและคด ี 
 

- ขอมูลครบถวน 
ประกอบดวย วัน เวลา 
สถานที่ ชื่อผูขอใช 
จำนวนผูโดยสาร  
จุดรับ – สง 

หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมูล 

- หัวหนาฝายบรหิารฯ ทะเบียนคุม ขอบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 

2 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองหนังสือขอ
อนุญาตการใชรถ วัน เวลา สถานท่ีไป 
(แบบ 3) 
- จัดรถ และ พขร. ที่ออกปฏิบัตหินาที ่
- เสนอผูควบคุมลงนาม และผูมี
อำนาจอนุญาตการใชรถ 

- ถูกตอง ครบถวน  - หัวหนาฝายบรหิารฯ 
- ผอ.สกค. หรือผูไดรับ
มอบหมาย 

  

3  
 
 
 

1 วัน - พขร. ออกปฏิบัติหนาที่ ตามวัน 
เวลา และสถานที ่
- จดบันทึกเลขไมลการใชรถ 

- ตรงตอเวลาที่กำหนด  - พนักงานขับรถยนต   

 
 
 
 

  - จัดเก็บเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
การใชรถยนต 

- จัดเก็บครบถวน  - พขร. และ 
ผูควบคุมการใชรถ 

  

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือ 

-  ตรวจสอบหนังสือ 

-  จัดรถ และ พขร. 

พขร. ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บใบขอ

อนุญาตใชรถยนต 



 

  ๑๐๔

 
 

1.12 กระบวนงานการควบคุมวันลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

เจาพนักงานธุรการ หัวหนากลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
               
 
 

 
 
 
 
             

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เสนอหนังสือผาน 
 หน.กลุมงาน /หน.ฝาย 

 ลงนาม 

จบ 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

 พิจารณาเห็นควรอนญุาต 
หรือไมอนญุาต 

พรอมแจงเหตผุล 

-  รับหนังสือแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและขอมลู 
   การลาในสมุดควบคุมวันลา 
 

   -  แจงผลการขอลา 
  -  เก็บเอกสาร 
  -  ลงขอมูลควบคุมการลา 



 

  ๑๐๕

 
 
 

1.12 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการควบคุมวันลาตาง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเอกสารใบขอลา  แฟมคุมวันลา เจาพนักงานธุรการ ตามที่กำหนด ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
   - ตรวจสอบและรับรองวันลา     วาดวยการลาของขาราชการ 
   บันทึกการลาในทะเบยีนคุมวันลา     พ.ศ.2555 
         
         

2   - เสนอใบลาหัวหนากลุมงาน หรือ
หัวหนาฝาย และ ผอ.สกค. 

     

   - แจงขออนุญาตลาทราบ      
         
         
         
         

3 
 

  - เก็บรวบรวมใบลา ไวตรวจสอบ 
และรายงานประจำป  
ใหสำนักงานการเจาหนาที่ทราบ 

     

         
         

         

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบขอลา 

เก็บ

 

เสนอใบลา 
 



 

  ๑๐๖

 
 

1.13 กระบวนงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมายและคดี หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
30 นาที 

 
 
 

1  
 
 
 

  

 
30 นาที 

 
 

 
1 

 
 

  

 
1 ชม. 

 
 

 
1 

   

 
20 นาที 

 
 

 
1 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมเอกสารใบเบิกน้ำมันและ แบบ 3 แบบ  4

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สรุปยอดรายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิง 
ตอหัวหนาฝายบริหารฯ 

ผอ.สกค.รับทราบ 

จัดเก็บรวบรวม 

เริ่ม 



 

  ๑๐๗

 
 

1.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  1๐ นาท ี - รวบรวมใบใชนำ้มัน
เชื้อเพลิงในแตละเดือน
จากพนักงานขับรถยนต 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

สมุดควบคุมและเอกสาร เจาพนักงานพัสด ุ
 

แบบใบเบิก
น้ำมัน 

- ระเบียบ กทม.วาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง และ
น้ำมันหลอลืน่ พ.ศ. 2530 

๒. 
 
 
 
 

 
 
 

2๐ นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง
ของระยะทางกับสถานที่
ที่ไปปฏิบัติงาน 

 
 
 

 เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

๓. 
 
 
 
 

 ๑0 นาท ี - สรปุยอดการใชนำ้มัน
ตอระยะทางที่ไปฏิบัติ
งานและ จัดทำรายงาน
เสนอผูบริหาร พิจารณา 

 
 
 
 

 เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

4 
 
 
 
 

 
 

๑๐ นาท ี - จัดเก็บรวบรวมไว
ตรวจสอบ 

  เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บไวเปน
หลักฐาน 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ  
และ ผอ.สกค. ทราบ ตามลำดับ 

จัดทำรายงานการใชน้ำมัน 

รวบรวม
เอกสาร 



 

  ๑๐๘

 
 

1.14 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

      ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 

ตรวจสอบคุณสมบัติและประวัติผูเสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จัดพิมพขอมูล 



 

  ๑๐๙

1.14 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

สง หน.ฝายบริหารฯ 
 ตรวจสอบและกลั่นกรอง ลงนามเอกสารประกอบ

ขอพระราชทานฯ 

จัดสงเอกสารขอพระราชทาน 
ใหสำนักงานการเจาหนาที่ 

ดำเนินการตอไป 



 

  ๑๑๐

 
 
 

 1.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาระเบียบ และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 
  

   - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 

 

1 วัน - ตรวจสอบขอมูลในการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใน
ปที่แลวมา 
- ตรวจสอบขอมูล
คุณสมบัติขาราชการ 
ในการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ
จากแฟมประวัติ
ขาราชการ ก.ก. 1 
 

- ขอมูลในการเสนอ
ขอพระราชทานฯ  
ปที่แลวมากับ
ประกาศราชกิจจาฯ 
มีขอมูลถูกตอง
ตรงกัน 
- ขอมูลคุณสมบัติ
ขาราชการมีความ
ถูกตอง ครบถวน 
 
 

- ประกาศ
ราชกิจจาฯ 
 

- เจาพนักงานธุรการ -  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษากฎหมาย
ที่เก่ียวของ 



 

  ๑๑๑

 
      1.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพงาน 
- ตรวจสอบขอมูลของผู
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- ตรวจสอบพิจารณา
กลั่นกรองความถูกตอง 

- ขอมูลใน
แบบฟอรม 
มีความถูกตอง
ตรงกันกับขอมูลที่
ตรวจสอบแลว 
 

หัวหนาฝาย
บริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- เจาพนักงานธุรการ -  แบบ ขร 1 
-  แบบ ขร 2 
-  แบบ ขร 3 
-  แบบ ขร 4 

   
 
 
 
 
 

 

 

 

จัดพิมพขอมูลฯ 
 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ 
และผอ.สกค ลงนาม

ประกอบเอกสาร 

นำสง 
สำนักงานการ

เจาหนาที ่



 

  ๑๑๒

  
             
        1.15 กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

         

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชื่อผูที่เกษียณอายุราชการ 

จัดทำคำขอรับบำเหน็จบำนาญและเอกสารประกอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๑๓

 1.15 กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดหีนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 

  

ผูที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และรับรอง

สำเนาเอกสารตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 

จัดสงสำนักการคลัง 

จบ 

เสนอ ผอ.สกค. 
ลงนาม 

 
- ตรวจสอบเอกสารตางๆ 
- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา 
- จดัทำหนังสือสงสำนักการคลัง 
 

หน.ฝายบริหารฯ 
ตรวจสอบกลั่นกรอง 



 

  ๑๑๔

 

 
         
             1.15 ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบขอมูลผูครบ
เกษียณอายุจาก ก.ก 1 
และประกาศ อ.ก.ก. 
สามัญใหขาราชการพน
จากราชการของปนั้นๆ 

- ความถูกตอง  - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพขอมูลของ 
ผูที่กษียณอายุราชการ 
ตามแบบฟอรมตาง ๆ 
และลงลายมือชื่อผูจัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ขอมูลในแบบฟอรม
ตาง ๆ ถูกตองตรงกัน
กับเอกสารประกอบ 
 
 

 - เจาพนักงานธุรการ - แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดงความ
ประสงคขอรับ
บำเหน็จดำรงชีพ 
- หนังสือแสดงความ
จำนงขอรับบำเหน็จฯ
ทางธนาคาร 
- ใบรับรองประวัติ
ประจำตัวขาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำคำขอรับบำเหน็จบำนาญ 
และเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผูที่เกษียณอายุราชการ 

 



 

  ๑๑๕

 
 

         1.15 ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ผูเกษียณอายราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรม 
และรับรองอกสารที่เกี่ยวของ 

- มีการรับรอง
เอกสารครบถวน 
 

 - เจาพนักงานธุรการ   

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 

 

- ความถูกตองของ
เอกสารในการ
ขอรับบำเหน็จ
บำนาญ 

หน.ผาย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เจาพนักงานธุรการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ และรับรองสำเนา 

- จัดทำหนังสือสงสำนักการคลัง  
 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ และ ผอ.สกค.ลงนาม 

สงสำนักการคลัง 

ผูเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองเอกสารที่เก่ียวของ 



 

  ๑๑๖

  
 

1.16 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

  

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดทำและเสนอแบบประเมินใหผูบังคบับัญชาตามลำดับ 

จัดทำขอมูลประวัติการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจำ 
การลาตาง ๆ และหลักเกณฑที่เก่ียวของ 

เสนอคณะกรรมพิจารณาความดีความชอบของ สกค.  
พิจารณาผูสมควรไดรับการพิจารณา 1 ขั้น , 0.5 ขั้น 



 

  ๑๑๗

       1.16 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

 
 

สงสำนักงานการเจาหนาที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 

นำผลการพิจารณาความดีความชอบ 
มาจัดทำเอกสารในการเลื่อนเงินเดือนและคาจาง ผอ.สกค.ลงนาม 

ตรวจสอบกลั่นกรอง
ความถูกตองของเอกสาร 



 

  ๑๑๘

 
 

             1.16 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคบับัญชา
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา  

- ผลคะแนนจากการ
ประเมินสอดคลอง
กับประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ 
แตละคน  

  - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน - จัดทำขอมูลเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา
ของ คกก. พิจารณา 
ความดีความชอบ 

- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - เจาพนักงานธุรการ   

3 
 
 
 
 
 

 1 วัน - พิจารณาผูสมควร
ไดรับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 1 ขั้น ,  
0.5 ขั้น 

  - เจาพนักงานธุรการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำขอมูลประวัติการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของขาราชการและลูกจาง 
การลาตาง ๆ และหลักเกณฑ 
ที่เก่ียวของ 

จัดทำและเสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับ 
 

เริ่ม 

เสนอ คกก. พิจารณาความดี
ความชอบของสำนักงานกฎหมาย
และคด ี



 

  ๑๑๙

1.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล   
 
 

- การพิจารณาความ
ดีความชอบถูกตอง 
ตามหลักเกณฑของ
ขาราชการ 
 

 - เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หน.ฝายบริหารฯ ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสารตาง ๆ 

 

เสนอ ผอ.สกค. ลงนามเอกสาร 

สง 
สำนักงานการ



 

  ๑๒๐

   
          1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1 คน  
 
                              
 
 

   

1 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

   

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

30 วัน 4 คน                                                                  
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

  การรับทรัพยสิน 

 

ลงทะเบียนทรัพยสิน (MIS) 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบเงื่อนไข/ภาระผูกพัน 

   ประโยชนราชการกอนรับมอบ 

 

รายงาน 
การรับบริจาค 

 

ป.กทม. 
รับทราบ 

 

บำรุงรักษาและซอมแซม 

บริจาค

จัดซื้อ 

รับโอน 

 

ตรวจสอบรายงานทรัพยสินประจำป 
และคิดคาเสื่อมราคา 

สงรายงาน 
สำนักการคลัง 

สง 
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 



 

  ๑๒๑

 1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน               

กฎหมายและคดี 
ปลัด

กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 วัน 1 คน  
 
                              
 
 

   

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

 
 
 
 

สงรายงานสำนักการคลัง 
และสำนักงานการตรวจเงนิแผนดนิ 

 

ดำเนินการขออนุมัติจำหนาย 
ชำรุดเสื่อมสภาพ 

 

จำหนายทรัพยสิน  
และลงระบบ MIS 



 

  ๑๒๒

 
1.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมทรัพยสิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

1 วัน -นำขอมูลในใบสงมอบทรพัยสิน
บันทึกลงทะเบียนครภุัณฑและลง
ในระบบ MIS 2 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการ
งานทั่วไป/ 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน (MIS) 

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2  
 
 
 

1 วัน -กรณรีับบริจาคทรัพยสินตอง
พิจารณาเงื่อนไขภาระผูกพันและ
ตองเปนประโยชนตอราชการ 
-รายงาน ป.กทม. รับทราบ 

    

3 
 
 

 
 
 

1 - 10 วัน -ควบคุมดูแลมิใหทรัพยสินสญูหาย 
-กรณีชำรุดซอมแซมใหสามารถ
ใชงานได 

     

4 
 
 
 

 1 - 30 วัน -ตรวจสอบการรับทรัพยสิน
ประจำป 
-ตรวจสอบทรัพยสินชำรุด
เสื่อมสภาพท่ีสมควรจำหนาย 
- รายงานสำนักการคลังและ
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

     

รับทรัพยสิน 

ลงทะเบียนครุภัณฑ 
(MIS) 

บำรุงรักษาและซอมแซม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและรายงานทรัพยสิน
ประจำ และคิดคาเสื่อม 



 

  ๑๒๓

1.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 - 10 วัน -ทรัพยสินหรือพัสดุท่ีชำรุด
เสื่อมสภาพไมสมควรใช 
ในราชการตอไป  
ใหดำเนินการจำหนาย 

     

 
 

5 
 
 
 

 1 - 20 วัน -จำหนายทรัพยสิน เชน โอน 
ขาย และจำหนายออกระบบ
ทรัพยสิน กทม. (MIS) 

     

 
 

6 
 
 
 

 2 วัน -รายงานตามระเบียบ 
ของราชการ 

     

 

ขออนุมัติจำหนายทรัพย 
ชำรุดเสื่อมสภาพ 

จำหนายทรัพยสิน 
และลงระบบ MIS 

รายงานสำนักการคลัง 
และสำนักตรวจเงิน

แผนดิน 



 

  ๑๒๔

 
     1.18 กระบวนงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1 คน  
 
                                
 
 
 

   

20 นาที 1 คน  
 

   
 
 

20 นาที 1 คน                                                                                           
 
 
 

   
 
 
 

10 นาที 1 คน    
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6)  
และเสนอลงนามใบขอเบิก 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS และจัดทำใบขอเบิก 
m 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบพิจารณากลั่นกรอง ลงนามใบขอเบิก 

จบ 

แกไข 

ลงนาม 



 

  ๑๒๕

 
 
1.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน -รวบรวมเอกสารสำคัญ
นำมาแนบฎีกาเบิกจาย 
โดยทุกขั้นตอนลงใน
ระบบ  
MIS 2  

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงนิ 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 

  
 
 
 

20 นาท ี -เขาระบบ MIS 2 เพื่อ
ทำใบขอเบิกฎีกา ตาม
หมวดตาง ๆ 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

3  
 
 
 

20 นาท ี -จัดทำงบรายละเอียด
การขอเบิก (แบบ 6) 
และเสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป  
และ ผอ.สกค.ลงนาม 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

4  
 
 
 

10 นาท ี -ตรวจฎีกาและเบิกจาย  หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวม
เอกสาร 

บันทึกขอมูลในระบบ  MIS 2 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6) 
และเสนอลงนามใบขอเบิก 

สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. 



 

  ๑๒๖

 
        1.19 กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน 

กฎหมายและคดี 
ปลัด 

กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 นาที 1 คน 
 

 
                            

 
 

   

20 นาที 
 
 
 

1 คน     

1 - 3 วัน 
 

1 คน  
 

 
 

     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

ตรวจเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวของในการยืม 

จัดทำหนังสือและแบบขอยืมเงินทดรองราชการ ลงนาม หนังสือ
ขอยืมเงิน 

แผนผังกระบวนงาน 

ฝายการคลัง  
สนป.กทม.  

อนุมัต ิ
ยืมเงนิ 

ผูยืมรับเงินยืม 
ใชในราชการ 



 

  ๑๒๗

 
 

1.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืมเงนิทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

30 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร
และเหตุผลความ
จำเปน 
-คุณสมบัติผูยืมเงิน 
 

ถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

2 
 

  
 
 
 

20 นาที 
 

-ผูยืมลงนามในแบบ
หนังสือยืมเงิน 

   สัญญายืมเงิน 

3 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 

-ลงนามหนังสือแจง
ความประสงคยืมเงิน 

    

4 
 
 
 

 10 นาที 
 

- ตรวจสอบ 
เสนอ ป.กทม. อนุมัติ
ในการยืมตามระเบียบ
ราชการ 

     

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบหลักฐานที่
เก่ียวของในการยืม

เงนิ 

จัดทำหนังสือและแบบขอยืมเงิน 

เสนอ ผอ.สกค. ลงนามหนังสือ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 



 

  ๑๒๘

1.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืมเงนิทดรองราชการ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5       
 
 
 
 

30 นาที 
 

-ผูมีอำนาจในการ
อนุมัติยืม 
 

     
 

6   
 
 
 
 

20 นาที 
 

-นำไปใชในราชการ
ตามวัตถุประสงค 
การยืม 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมรับเงนิยืมใช 
ในราชการ 

ป.กทม. อนุมัติยืม 



 

  ๑๒๙

 
        1.20 กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน

กฎหมายและคดี 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 นาที 1 คน 
 

 
                            

 

   

30 นาที 
 
 
 

1 คน     

20 นาที 
 

1 คน  
 

 
 

     

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 คน     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร/คำนวณจำนวนเงินสงคืน 

ตรวจสอบ 
ลงนามใบนำสงเงิน 

จัดทำใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จบ 



 

  ๑๓๐

    
1.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงานสงคืนเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

30 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร
และคำนวณจำนวน
เงินสงคนื 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงนิ การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงนิ  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 2555  
-กฎ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

2   
 
 
 
 

20 นาที 
 

-ลงรายละเอียดฎีกาที่
ชดใช และจำนวนเงิน
สงคนืใหถูกตอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ใบนำสงเงนิ 

3 
 
 
 
 

 10 นาที -สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

สงเงนิคนืครบถวน หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/
คำนวณจำนวนเงนิ

สงคืน 

จัดทำใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๓๑

 
 1.21 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                      

10 นาที 
 
 

1 คน   
    

 
 

 

10 นาที 1 คน 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จ

พิจารณา 

มอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

แผนผังกระบวนการ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ/ลงนาม 



 

  ๑๓๒

 
 

 
 1.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

10 นาที -รับคำรองขอหนังสือรับ
เงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ขอมูลเงนิเดือนใหถูกตอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 
 

 
 

1 วัน -พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือนพรอมหนังสือ 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

หนังสือรับรอง 

3  
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือรับรองที่
ฝายบริหารงานทั่วไป 

  เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที -มอบหนังสือ 
 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พิมพหนังสือรับรองเงนิเดือน/
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

รับคำรอง/
ตรวจสอบ 

มอบหนังสือ
รับรองใหแกผู

รองขอ

ออกเลขหนังสือรับรอง 



 

  ๑๓๓

 
 1.22 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานทั่วไป 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                                 
 
 
 
 

   

10 นาที 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 
 
 

  

  

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ยายและขอมูลเงินเดือน/ 
พิมพหนังสือรับรอง 

เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
รับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/สงมอบผูรับผิดชอบดานการเจาหนาที่ 
 

จ

ลงนาม 
หนังสือรับรอง 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
และรับรองเงนิเดือน 

แกไข 



 

  ๑๓๔

 
 
 

  1.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -ตรวจสอบคำสั่งโอน ยาย
และขอมลูการเบิกจาย
เงนิเดือนครั้งสดุทาย 
จากตนสังกัด 
-พิมพหนังสือรับรองตาม
แบบฟอรม 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

-แบบฟอรมสวน
ราชการ กทม. 
-แบบฟอรมตาง
สวนราชการ 

คำสั่งโอน ยาย 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน -เสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 
รับรองเงินเดือน 
-เสนอ ผอ.สกค. ลงนาม
หนังสือรับรอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือรับรอง 
-สงหนังสือรับรองใหฝาย
บริหารงานทั่วไปเพ่ือแนบ
เรื่องสงตัวขาราชการไปยัง 
ตนสังกัดใหม 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ยาย/พิมพหนังสือรับรอง 

 

เสนอหัวหนาฝายบริหารฯ 
และผูมีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง/สงฝาย

บริหารงานทั่วไป 
 



 

  ๑๓๕

 
 
1.23 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
                               
                                                                                                      
 
 
 

 
     
               

  

10 นาที 1 คน  
 
 
 

 
 

  

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

พิมพคำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

ฝายบริหารงานทั่วไปออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ตนสังกัด - ตนฉบับสงหนังสือใหโรงพยาบาล 
           - สำเนามอบเจาหนาที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จ

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

แผนผังกระบวนงาน 

แกไข 



 

  ๑๓๖

 
 

1.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -พิมพคำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับ
เงินคารักษาพยาบาล 
และหนังสือถึง
โรงพยาบาลที่เขารับ
การรักษาพยาบาล 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ -แบบ 7100 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล 
พ.ศ.2553 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมี
สิทธิรบัเงินคา
รักษาพยาบาล (ผอ.
สกค. ลงนาม) และ
หนังสือถึง
โรงพยาบาล 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ  

3 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรองทีฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พิมพคำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง

เสนอหนังสือเพื่อลงนาม 

ฝายบรหิารงานทั่วไปออกเลข
หนังสือรับรองสิทธิ 



 

  ๑๓๗

 
 
 
1.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ตนฉบับแจง
โรงพยาบาล 
-สำเนามอบเจาหนาที่
นำไปประกอบฎีกา
เบิกจาย 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แจงใหโรงพยาบาล
ที่ขอใชสิทธิ 



 

  ๑๓๘

 
   1.24 กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 

จัดสงฝายการคลัง สลป.กทม. 
 

ลงนาม 
ใบขอเบิก 

 

-  เตรียมขอมูล  ตรวจสอบ  รวบรวมขอมูล 
-   รวบรวมใบสำคัญตาง  ๆ 

   

 -  บันทกึขอมูลในระบบ MIS และจัดทำใบขอเบิก  
/ รายละเอียดสรุป (แบบ 6)  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และลงนาม

กำกับใบขอเบิก 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

จบ 



 

  ๑๓๙

 
1.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 
 

 - ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการในสังกัด หากไมถูกตองรีบ
ดำเนินการแกไข 

ถูกตองตามหลักเกณฑที ่
กำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 

 
 
2 
 

  - จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของและ
ใบสำคัญตาง ๆ เพ่ือประกอบฎีกา  
- แบบแสดงภาษีเงนิได 
- แบบแสดงเบิกเงนิเดือน 
- งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบ
ฎีกาและหนาใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 
 

 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให
ผูมีอำนาจในการเบิกเงนิลงนามใน
เอกสารใบสำคัญตาง ๆ  

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร    

4  
 
 
 

 - สงตรวจสอบและเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติเบิกจาย 

     

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมขอมูล 

 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
และบันทึกระบบ MIS 

- เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  
และผอ.สกค. ลงนามในใบชอเบิก 

จัดสงฝายการคลัง 
สลป.กทม 



 

  ๑๔๐

1.25 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

   

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 

- ตรวจสอบขอมลูและคำนวณภาษีท่ีหัก ณ ที่จาย ทั้งป  
ของเจาหนาที่แตละคน 

- จัดทำหนังสือรับรองและเสนอหนังสือ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

- มอบหนังสือรับรองภาษใหเจาหนาที่ 
- สงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (แบบ ภงด.ก 
(พิเศษ)) ที่สรรพากรพ้ืนที ่
- เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษฯี 

จบ 

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

ลงนาม 

หนังสือรับรอง 



 

  ๑๔๑

 
 
 

1.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ ที่จาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   - ตรวจสอบจากหลักฐานการจายเงนิเดือน 
เงนิคาตอบแทนตาง ๆ ที่ไดมีการหักภาษี  
ณ ที่จาย ตามกฎหมายกำหนด 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑทีก่ำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ตามแบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 

1   ประเภท รายบุคคลตอเดือน      

         

         

         

         

2   - นำผลคำนวณภาษีเงนิไดตลอดปลงรายการ
ในแบบฟอรมหนังสือรับรองและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

     

      10  วัน -  เสนอผูมีอำนาจลงนาม      

         

         

3   - มอบหนังสือรับรองภาษีเงนิไดใหเจาหนาที่
นำไปประกอบการเสียภาษีเงินได 
- จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษเีงนิได  
หัก ณ ที่จาย แบบ ภงด.ก (พิเศษ) 
ทีส่งสรรพากรพ้ืนที ่
 

     

         

         

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบขอมูล

และคำนวณภาษี 

หัก ณ ที่จาย 

สงเอกสาร 

 

 

- จัดทำหนังสือและเสนอ 

ผูมีอำนาจลงนาม 



 

  ๑๔๒

      
 
 1.26 กระบวนงานการการเบิกเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ ฝายบรหิารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

  

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับคำขอเบิกเงินสวัสดิการ 

 

-  ตรวจสอบความถูกตอง และรวบรวมเอกสารใบสำคัญตาง ๆ 
-  ลงทะเบียนคุมการเบิก    
  

 

-  จัดทำเอกสารในการขอเบิกและลงระบบ MIS 
-  เสนอผูบังคับบัญชา 

 

สงฝายการคลัง สลป. กทม. 
  

จัดเก็บสำเนาหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนาม    

 

ลงนามอนุมัติ    



 

  ๑๔๓

จัดเก็บสำเนาเอกสาร

หลักฐานใบขอเบิก 

      
 

 1.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
  

- รับใบขอเบิกเงนิสวัสดิการและ
เอกสารจากผูขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ เอกสาร 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงนิและบัญชี/
เจาพนักงานธุรการ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

2 
 
 
 
 

 
 

 

- จัดทำเอกสารประกอบในการ
เบิกจายและลงระบบ MIS 
- เสนอผูบังคบับัญชารลงนาม
อนุมัติเบิกจาย 

     

3 
 
 
 
 

      1 วัน - จัดสงใบขอเบิกสวัสดิการและ
เอกสารประกอบใหฝายการคลัง 
สลป.กทม ทำการตรวจสอบ
และจายเงินใหกัลผูขอเบิก 

     

4 
 
 
 
 
 

 

 

- จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาม
ระเบียบและใชในการตรวจสอบ 

     

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบขอเบิก

เงนิสวัสดิการ 

 

จัดทำเอกสาร 

ในการเบิกจายและเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

สงฝายการคลัง  

สลป.กทม. 



 

  ๑๔๔

 
 

  1.27 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินรางวัลประจำป 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องแนวทาง 
การเบิกเงินรางวัลประจำป 

 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงินรางวัล 
- ตรวจสอบความถูกตองรายละเอียดของคำสั่ง 
ใหเจาหนาที่รับเงินรางวัล 
- รวบรวมเอกสารใบสำคัญตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
- ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก 

- เสนอใบขอเบิกเงนิรางวัลและเอกสารท่ีเก่ียวของ  
ใหผูมีอำนาจลงนาม 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บสำเนาเอกสา 
หลักฐานใบขอเบิก 

ตรวจสอบกลั่นกรอง
และลงนามเอกสาร 

ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๕

         
 

 
1.27 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

  - รับเรื่องแนวทางการเบิกจายเงินรางวัล
ประจำ ที่ ผว.กทม. เห็นชอบในแตละป 

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

 

         
2 
 
 
 
 

  
 
 
 

    1 วัน 

- ศึกษาแนวทางหลักเกณฑการเบกิ
จายเงนิรางวัลที่ ผว.กทม.เห็นชอบ 
- ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารประกอบ
ในการเบิกจาย 
- รวบรวมเอกสารสำคัญในการเบกิจาย 
- จัดทำหนังสือขอนุมัติเบิกจาย 
- ลงระบบ MIS และทำใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 

  - เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป และ 
ผอ.สกค. ตามลำดับ และสงฝายการคลัง 
สลป.กทม. เพ่ือตรวจสอบและเบิกจาย 

     

4 
 
 
 

        

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องแนว

ทางการ

 

- จัดทำเอกสาร 

- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

 

เสนอใบขอเบิกตอ 

ผูมีอำนาจลงนาม 



 

  ๑๔๖

 
 

    1.27 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับใบแจงหนี ้

 

- ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมเอกสาร 

- ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก 

 

- เสนอเรื่องผูบังคับบญัชา 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

ตรวจสอบ 

และลงนามเอกสาร 

 

ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๗

 

    
 1.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเรื่องจากอุทธรณ ถูกตองตามระเบียบ   เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบที ่  
   จำนวนเงนิ  รายละเอียดท่ีชัดเจน  เอกสารครบถวน   กำหนด  
   ถูกตอง       

2   - ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวม
เอกสาร 
- ลงรายการในระบบ MIS และทำใบขอ
เบิก 

     

         
3   - เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและลงนาม

เอกสารตามอำนาจหนาที ่
     

       1  วัน       
 

4 
 

 
 

 
 

 
- รวบรวมเอกสารทั้งหมดท่ีดำเนินการ
แลวเสร็จ สงใหฝายการคลัง สลป.กทม. 

     

 
 
 

5 
 
 
 

  
 
 

 

      

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบแจง

หนี ้

 

ตรวจเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 

เสนอผูบังคับบญัชา
ตามลำดับ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

จัดเก็บสำเนา

เอกสาร 



 

  ๑๔๘

 
 
 
1.29 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินคาตอบแทน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ ฝายบรหิารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องขอเบิก 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงนิที่ขอเบิก 
- ทำหนังสือขออนุมัติ ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก รวบรวม
เอกสารใบสำคัญตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

เสนอผูบังคับบญัชาตามลำดับ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

ตรวจสอบ 

และลงนาม 
ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๙

 
 

1.29 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคาตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 

 

- รับเรื่องเพ่ือดำเนินการเบิกจาย ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ/
เจาพนักงานพัสด ุ

ตามแบบที่
กำหนด 

 

2 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบถูกตองและจัดทำ
รวบรวมเอกสาร 
- ลงรายการในระบบ MIS  
และทำใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 

 

5 วัน 

-  ลงนามตามอำนาจหนาท่ี      

4 
 
 
 

 

 

- รวมรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดำเนินการแลวเสร็จ สงใหฝายการ
คลัง ตรวจสอลและดำเนินการ
ตอไป 

     

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- จัดเก็บเพ่ือใหตรวจสอบ      

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร 

และจัดทำใบขอเบิก 

เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
และ ผอ.สกค. ลงนามเอกสาร 

สงเอกสารฝายการคลัง 

สลป.กทม. 

จัดทำสำเนาเอกสาร 



 

  ๑๕๐

 

2. กลุมงานบังคับคดี 
2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 
2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

    

7 วัน 2 - 3 คน   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 1 - 2 คน   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 

ศาล 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสาร 
(ถามี) และดำเนินการตามขอ 2.1.2 , 
2.1.3 , 2.1.4 หรือ 2.1.5 แลวแต

กรณี 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

 พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

ก. คดีถึงที่สุด 
ข.คำพิพากศาลชั้นตน/คำพิพากษา
ศาลอุทธรณ/คำพิพากษาศาลฎีกา 
ค.คำบังคับ/หมายบังคบัคดี 
ง. ลูกหนี้ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ครบถวนเพียงใด 
- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง

มอบอำนาจใหนิติกรเจาของ
สำนวนดำเนินการขอตรวจสำนวน
และคัดถายเอกสาร 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา 



 

  ๑๕๑

 

2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 
   2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสารบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงดังน้ี 

- มีลูกหนี้ตามคำพิพากษา
ก่ีราย 

- คดีถึงที่สุดแลวหรือไม 
- มีลูกหนี้รายใดบางท่ี

อุทธรณหรือฎีกา 
- มีคำสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณหรือ
ฎีกาหรือไม 

 

สารบบสำนวนมี
ขอมูลถูกตอง 
ครบถวน และคนหา
ไดงายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 

รับเรื่องจากฝายบรหิาร
ทั่วไป 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๕๒

 

  2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไมอุทธรณ
หรือฎีกาและคดีถึงท่ีสดุ
สำหรับลูกหนี้รายนั้น
แลว ไดปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาหรือไม 

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังน้ี 
- เอกสารสอดคลองกับ

ขอเท็จจริงหรือไม 
- เอกสารครบถวนหรือไม 

2.3 จัดทำใบมอบฉันทะและคำ
แถลงขอตรวจสำนวนและ
หรือคัดถายเอกสาร (ถามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และตรวจสำนวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจสำนวนเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถายเอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.1.2 , 2.1.3 
, 2.1.4 หรือ 2.1.5 แลวแตกรณ ี

   

 
 
 

 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสาร 
(ถามี) ที่ศาล และดำเนินการตามขอ 
2.1.2 , 2.1.3 , 2.1.4 หรือ 2.1.5 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๕๓

 
 
 

2.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 
 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาและพน
ระยะเวลาคำบังคับแลว 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาพรอมใบ

แตงทนายความ จำนวน 2 
ฉบับ 

พิจารณาลงนาม
เสนอนำเรียน  

ป. กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

ผว.กทม.พิจารณา
ลงนามใบแตง
ทนายความ 



 

  ๑๕๔

 
 
 

 
2.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน 
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.  7 วัน 1.ทำหนังสือถึงสำนักงานอัยการ
ผูวาคดี ขอใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการขอใหศาลออก
หมายตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

 

   

3.  1-2 
วัน 

1. สงเรื่องใหสำนักงานอัยการ 
    ผูวาคดี 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

 

ทำหนังสอืขอใหพนักงานอยัการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ต้ังเจาพนักงานบังคับคดี 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัตติาม 
คำพิพากษาและพน
ระยะเวลาคำบังคับ

แลว 



 

  ๑๕๕

 
2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพื่อชำระหนี ้

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

    

1-2 วัน 
 

 เจาหนาที่การเงินรับมอบ
และนำเงินสงเขาเปนรายได

ของ กทม. 

    

 

จัดทำใบมอบฉันทะ
และคำแถลงขอรับ

เงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้นำเงินมาวาง
ศาลเพ่ือชำระหนี้ 

พิจารณาเสนอ ป. กทม. 
พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

นำเงินสงมอบใหเจาหนาที่การเงิน
ของสำนักงานกฎหมายและคด ี

 

ดำเนินการรับเงนิ
วางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะพรอม       
คำแถลง และเอกสารไดแก   
ก.คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ข.สำเนาบัตรประจำตัวผูมอบ
อำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
 



 

  ๑๕๖

 
 

2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจสำนวนศาลพบวาลูกหนี้
นำเงินมาวางศาลชำระหนี้ตาม
คำพิพากษา 

2. จัดทำใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และหนังสอืเรียน 
ป.กทม. ขอใหมอบฉันทะและลง
นามคำแถลงขอรับเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อยางสม่ำเสมอ 

- ขอรับชำระหนี้และ
นำสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกตองครบถวน 

 
 

 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลงพรอมคำสั่งท่ีเก่ียวของ
ตอศาล 

   

3.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 
 

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้นำเงินมาวาง
ศาลเพ่ือชำระหนี ้

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอใหมอบฉันทะและลงนามคำแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลงพรอม
คำสั่งที่เกีย่วของตอศาล,บัตรประจำตัว 

ผูมอบอำนาจ,ผูรับมอบอำนาจ 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 



 

  ๑๕๗

 

2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. นำเงินสงเขาเปนรายไดของ 
กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 

นำเงินสงเขาเปน
รายไดของ กทม. 
 



 

  ๑๕๘

 
 

2.1.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะมี
คำพิพากษา
ศาลอุทธรณ

หรือศาล
ฎีกา 

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะ
ดำเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 
 

รอฟงผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ศาลอุทธรณหรือศาลฎีกา 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ

ทุเลาการบังคบัคดี 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

เห็นชอบ 

ลงนามรับทราบและ
ใหความเห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๕๙

 
 

2.1.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ
ทุเลาการบังคับคด ี

2. ทำหนังสือรายงานขอเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีตอ 
ป.กทม.  
 

มีการตรวจสอบวา
คดีถึงท่ีสุดแลว
หรือไม เพ่ือใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป                                                 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลคำพิพากษาศาลอุทธรณ
หรือศาลฎีกา 

 

   

3.  
 
 
 
 
 

 1. ปฏิบัตติามคำพิพากษาอุทธรณ
หรือฎีกาตอไป 

   

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ

ทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

รอผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกาตอไป 



 

  ๑๖๐

 
2.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 

  

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 
 

    

2 คน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

สำนักงาน
อัยการผูวาคดี

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกา แตไมมี

การทุเลา 

จัดทำหนังสือขอให
พนักงานอัยการดำเนินการ
ขอหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคดี 

พิจารณาลงนามในหนังสือ
ประสานแจงสำนักงาน

อัยการผูวาคด ี

สอบถามความคบืหนาเปนระยะ สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

 



 

  ๑๖๑

 
 
 

2.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แตไมมี
คำสั่งใหทุเลาการบังคับคดี  

มีการขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ
ขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบั
คดีภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพ่ือ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผูวาคดี เพื่อขอให
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

 

1. จัดสงหนังสือไปยังสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

   

 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงหนังสือไปยัง
สำนักงานอัยการผูวาคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แต
ไมมีการทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคด ี



 

  ๑๖๒

 
2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

7 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

 
 

มีหมายตั้งเจา
พนักงานบังคบั

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตาม

หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย 

สำนัก/
สำนักงาน

เขต 
รับเรื่อง

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

ทำหนังสือมอบอำนาจ
ยึดทรัพย และหนังสือ

เสนอ ผว.กทม.  
เพื่อโปรดมอบอำนาจ 

ยึดทรัพย 

พิจารณาเสนอ 
พิจารณาลงนาม
ในหนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 



 

  ๑๖๓

 
 

2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ไดรบัหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดีจากสำนักงานอัยการ-
สูงสุด 

2. ทำหนังสือถึงหนวยงาน 
เจาของเรื่อง ขอใหมอบหมาย
เจาหนาที่ลงนามเปนผูรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

การมอบอำนาจ
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

  
 

2.  7 วัน 1. ทำหนังสือมอบอำนาจ 
ยึดทรัพย และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ซึ่งปฏิบัติราชการ
แทน ผว.กทม. เพ่ือโปรดลง
นามมอบอำนาจยึดทรัพย 

 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

 

 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

ทำหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
ลงนามมอบอำนาจยึดทรัพย  

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

หนังสือมอบอำนาจ 
ยึดทรัพย 

p 



 

  ๑๖๔

2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำหน ั งส ื อถ ึ งหน  วย งาน
เจาของเรื ่อง แจงการมอบ
อำนาจยึดทรัพย สงหนังสือ
มอบอำนาจยึดทรัพย และ
แจงแนวทางการตรวจสอบ
หลักทรัพยและภูมิลำเนาของ
ลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 นิติกร   

 
 

 
 

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
แจงการมอบอำนาจยึดทรัพย สง
หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย และแจง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ) 
 



 

  ๑๖๕

 
  

2.1.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

 กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่
เก่ียวของ 

    
 
 

 
 

   

10 – 15 
วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

สำนัก /
สำนักงานเขต

รับเรื่อง 

ประสานแจงหนวยงาน (ผูรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย) ดำเนินการตั้ง

เรื่องยึด/อายัด ทรัพย 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานในเรื่องกรรมสิทธิ์/สิทธิ

ครอบครองในทรัพยสินของลูกหนี้ 

พิจารณาขอเท็จจริงเกี่ยวกับ
ทรัพยสินวาสามารถยึด/อายัด 

ไดหรือไม 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๖๖

 
 
 

2.1.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่องแจงผล
การตรวจสอบหลักทรัพยมายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ดำเนินการของ
หนวยงานเพื่อใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ผูที่ไดรับมอบ -
อำนาจใน 
คดีแพงท่ัวไป 

2.  1. พิจารณาขอเท็จจริงและจดัทำ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
ทราบกรณีไดรับชำระหนี้
ครบถวน หรืออนุมัติใหยุติการ
บังคับคดีกรณีครบ 10 ป  
จากวันพิพากษาแลว 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่ง
การ 

2. รายงานผลคดีท่ีสำคญัให 
ป.กทม. ทราบ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำหนงัสือ
เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดทราบผลการ

ไดรับชำระหนี้ครบถวน ตามขอ 
2.1.8 หรือขออนุมัติยุติการบังคับคดี

ตามขอ 2.1.9 แลวแตกรณ ี



 

  ๑๖๗

 
 

2.1.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

10 วัน 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

รับเรื่อง 

ทำหนังสือสงเรื่องเดิมคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. 

ไวเปนหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับชำระ
หนี้ครบถวนตอ ป.กทม. 

พิจารณาเสนอ 
พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. 
ขออนุมัติเก็บเรื่องและสง

เรื่องเดิมคืน 

แผนผังกระบวนงาน 

ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม
คำพิพากษา 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ก. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ข. เงนิคาทนายความ 
ค. ตอบรับบัญชีคาฤชาธรรมเนียมจากสำนักงานอัยการผูวาคด ี



 

  ๑๖๘

 
 

 
2.1.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1. ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม 
 คำพิพากษา 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

เพ่ือเปนหลักฐาน
และสามารถเก็บเรื่อง
ได 
 

 
 

 
 
 
 

นิติกร 
 

 

 
 

  
 

2.  1.ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดรับชำระหนี้
ครบถวน 

 

   

3.  2 วัน 1. ทำหนังสือเรยีน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิ
คืน 

   

4.  3 วัน 1. สงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 

   

ทำหนังสือสงเรื่องเดมิคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ชำระหนี้
ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๖๙

เห็นชอบ 

 
 

2.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบัคดี กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

  
 

  

10 วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

 
 
 
 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพย ประกอบกับ
พนระยะเวลาเกินกวา 10 ป

แลว 

รวบรวมเอกสารหลักฐานจาก
การตรวจสอบหลักทรัพย 

และขออนุมัติยุติการบังคับคดี 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาลงนาม 



 

  ๑๗๐

 
 
 

2.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบัคดี กรณตีรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ผูรบัมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพยประกอบกับ
พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป 
แลว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ทำหนังสือขอใหหนวยงาน
เจาของเรื่องแจงสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย 
- ตรวจสอบหลักทรัพยตาม

หลักเกณฑหนังสือที่ กท 
0405/738 ลงวันท่ี 6 
สิงหาคม 2555 

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดข้ึน
แก กทม. หรือไม 

   

3.  1-2 
วัน 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ และรับเรื่องเดิมเก็บ
รักษาไวเปนหลักฐาน 

   

 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย
ตรวจไมพบหลักทรัพย  

ประกอบกับพนระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปแลว 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๑๗๑

 
2.2 กระบวนงานดานการบังคับคดีปกครอง  
      2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

    

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

1 คน   
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 

 

ตรวจสำนวนและหรือคดัถายเอกสาร 
(ถามี) ที่ศาล และดำเนินการตามขอ 

2.2.2 หรือ 2.2.3 หรือ 2.2.4 แลวแต
กรณี 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ก. คดีถึงที่สุด 
ข. คำพิพากษาศาลปกครองกลาง/          

คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
ค. หมายบังคับคดี 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอ
ตรวจสำนวนและคัดถายเอกสาร 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๗๒

2.2 กระบวนงานดานการบังคับคดปีกครอง 
      2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสาระบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงดังน้ี 

- มีลูกหนี้ตามคำพิพากษา
ก่ีราย 

- คดีถึงที่สุดแลวหรือไม 
- มีลูกหนี้รายใดบางท่ี

อุทธรณหรือฎีกา 
- มีคำสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณหรือ
ฎีกาหรือไม 

 

สาระบบสำนวนมี
ขอมูลถูกตอง 
ครบถวน และคนหา
ไดงายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 
 

รับเรื่องจากฝายบรหิาร
ทั่วไป 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๗๓

  2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไมอุทธรณ
หรือฎีกาและคดีถึงท่ีสดุ
สำหรับลูกหนี้รายนั้น
แลว ไดปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาหรือไม 

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังน้ี 
- เอกสารสอดคลองกับ

ขอเท็จจริงหรือไม 
- เอกสารครบถวนหรือไม 

2.3 จัดทำใบมอบฉันทะและคำ
แถลงขอตรวจสำนวนและ
หรือคัดถายเอกสาร (ถามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง  
      และตรวจสำนวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจสำนวนเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถายเอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.2.2 , 2.2.3 , 
2.2.4 หรือ 2.2.5 แลวแตกรณ ี

 
 
 

     

 

 
 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.2.2 , 
2.2.3 , 2.2.4 หรือ 2.2.5 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๗๔

 
 
 

2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

  

 
  

2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน  
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัตติาม 
คำพิพากษาและพน

ระยะเวลาคำบังคับแลว 

ยื่นคำรองขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจา
พนักงานบังคับคดี พิจารณาลงนาม 

ผว.กทม. พิจารณาลงนาม
ในคำรองขอออกหมายตั้ง

เจาพนักงานบังคับคดี 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๗๕

 
 
 
 

2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน 
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.   1.ทำหนังสือถึงอัยการพิเศษฝาย
คดีปกครอง ขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

 

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

1. สงเรื่องใหสำนักงานอัยการ 
    พิเศษฝายคดีปกครอง 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  

 

 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการพิเศษฝายคดี

ปกครอง 

ทำหนังสอืขอใหพนักงานอยัการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ต้ังเจาพนักงานบังคับคดี 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนีไ้ม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 



 

  ๑๗๖

 
2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 

    

1 วัน   
 
 
 

   

1-2 วัน 
 
 
 

 

- เจาหนาที่การเงนิรับมอบและ
นำเงินสงเขาเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร 

    

 

จัดทำใบมอบฉันทะ
และคำแถลงขอรับ

เงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนีน้ำเงินมาวาง
ศาลเพื่อชำระหนี ้

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

นำเงินสงมอบใหเจาหนาที่การเงิน
ของสำนักงานกฎหมายและคดีเปน

รายไดของ กทม. 

ดำเนินการรับเงนิ
วางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง พรอมเอกสาร ไดแก คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร และสำเนาบัตรประจำตัวผูมอบอำนาจ           

และผูรับมอบอำนาจ  



 

  ๑๗๗

 
 

2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจสำนวนศาลพบวาลูกหนี้
นำเงินมาวางศาลชำระหนี้ตาม
คำพิพากษา 

2. จัดทำใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และหนังสอืเรียน 
ป.กทม. ขอใหมอบฉันทะและลง
นามคำแถลงขอรับเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อยางสม่ำเสมอ 

- ขอรับชำระหนี้และ
นำสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกตองครบถวน 

 
 

 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลงพรอมคำสั่งท่ีเก่ียวของ
ตอศาล 

    

3.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 

    

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนีน้ำเงินมาวางศาล

เพื่อชำระหนี ้

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอใหมอบฉันทะและลงนามคำแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลงพรอม
คำสั่งท่ีเกี่ยวของตอศาล 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 



 

  ๑๗๘

2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. นำเงินสงเขาเปนรายไดของ 
กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 

นำเงินสงเขาเปน
รายไดของ กทม. 
 



 

  ๑๗๙

 
2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณคำพิพากษาศาลปกครองกลางและมีการทุเลาการบังคบัคดี 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะมี
คำพิพากษา
ศาลปกครอง

สูงสุด 

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะ
ดำเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 

รอฟงผลคำพิพากษา 
ศาลปกครองสูงสุด 

ปฏิบัติตามคำ
พิพากษาศาลปกครอง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้อุทธรณและมี
การทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

เห็นชอบ 
ลงนามรับทราบ 
และใหความเห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๐

 

 
 

2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณและมีการทุเลาการบังคบัคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณและมีการทเุลาการ
บังคับคด ี

2. ทำหนังสือรายงานขอเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีตอ 
ป.กทม.  
 

มีการรายงานเรื่อง
การทุเลาการบังคับ-
คดีให ป.กทม. ทราบ 
                           

 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลคำพิพากษาศาลปกครอง
สูงสุด 

 

    

3.  
 
 
 

 

 1. ปฏิบัตติามคำพิพากษาศาล
ปกครอง 

     

 
 
 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณและมีการทเุลาการ

บังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

รอผลคำพิพากษาศาล
ปกครองสูงสุด 

ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ศาลปกครอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๘๑

 
 

2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
  

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

- ผว.กทม. พิจารณาลงนามใน    
คำรองขอออกหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ลูกหนี้อุทธรณคำพิพากษาศาล
ปกครองกลาง แตไมมีการทุเลา 

การบังคบัคดี 

ยื่นคำรองขอใหศาล
ออกหมายตั้ง         

เจาพนักงานบังคับคดี 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๑๘๒

 
 

2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ลูกหนี้อุทธรณ แตไมมีคำสั่งให
ทุเลาการบังคับคด ี 

มีการขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ
ขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบั
คดีภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพ่ือ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผูวาคดี เพื่อขอให
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

 

2. จัดสงหนังสือไปยังสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

   

 
 

 
 
 
 

จัดสงหนังสือไปยัง
สำนักงานอัยการผูวาคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณ แตไมมีการ
ทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคด ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๘๓

 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 
ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

มีหมายตั้งเจา
พนักงานบังคบั

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ 
ลงนามเปนผูรับมอบอำนาจยึด

ทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือมอบอำนาจยึด
ทรัพย และหนังสือเสนอ ผว.
กทม. เพ่ือโปรดลงนามมอบ

อำนาจยึดทรัพย 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนามใน
หนังสือมอบอำนาจ 



 

  ๑๘๔

 

 
 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ไดรบัหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดีจากสำนักงานอัยการ 

2. ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง ขอใหมอบหมายเจาหนาที่
ลงนามเปนผูรับมอบอำนาจยึด
ทรัพย 

 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
ตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ผูที่ไดรับมอบ -
อำนาจใน 
คดีแพงท่ัวไป 

2.  7-10 
วัน 

1. ทำหนังสือมอบอำนาจยึด
ทรัพย และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ซึ่งปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม. เพ่ือโปรดลงนามมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

ทำหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
ลงนามมอบอำนาจยึดทรัพย  

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

หนังสือมอบอำนาจ 
ยึดทรัพย 

p 



 

  ๑๘๕

 

2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง แจงการมอบอำนาจยดึ
ทรัพย สงหนังสือมอบอำนาจยึด
ทรัพย และแจงแนวทางการ
ตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี ้

แจงรายละเอียด
ครบถวน ชัดเจน 

เขาใจงาย ปฏิบัตไิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร   

 

 
 
 

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
แจงการมอบอำนาจยึดทรัพย สง
หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย และแจง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ) 
 



 

  ๑๘๖

 
 

2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

 กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่
เก่ียวของ 

    
 
 

 
 

   

10 - 15 
วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

รับเรื่อง จัดทำหนังสือประสาน
แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดำเนินการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานใน
เรื่องกรรมสิทธิ/์สิทธิครอบครองในทรัพยสิน

ของลูกหนี้ 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

พิจารณาวินิจฉัย
สั่งการ 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๗

 
 
 
 

2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่องแจงผล
การตรวจสอบหลักทรัพยมายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ดำเนินการของ
หนวยงานเพื่อใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับผู
ที่ไดรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย
ในคดีแพงทั่วไป 

2.  1. พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
วินิจฉัยสั่งการ 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำหนงัสือ
เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดวินิจฉัยสั่ง
การตามขอ 2.2.8 หรือ 2.2.9 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๘๘

 
 
2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ทำหนังสือสงเรื่องเดิมคนื
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

เปนหลักฐาน 

ลูกหนี้ชำระ
หนี้ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 
พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.
สกค. ขออนุมัติเก็บ
เรื่องและสงเรื่องเดิม

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๙

 
 

2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1. ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม 
 คำพิพากษา 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 

 

 
 
 
 

นิติกร 
 

 

 
 

  
 

2.  1.ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดรับชำระหนี้
ครบถวน 

 

    

3.  2 วัน 1. ทำหนังสือเรยีน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิ
คืน 

    

4.  3 วัน 1. สงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 

    

 

ทำหนังสือสงเรื่องเดมิคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ชำระหนี้
ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๙๐

 
 
 

2.2.9 กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณตีรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

    

10วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจไม
พบหลักทรัพย ประกอบกับพน
ระยะเวลาเกินกวา 10 ปแลว 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน จาก
การงดตรวจสอบหลักทรัพย 

และขออนุมัติยุติการบังคับคดี 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๑๙๑

 
 

 
2.2.9  กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ผูรบัมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพยประกอบกับ
พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป 
แลว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ทำหนังสือขอใหหนวยงาน
เจาของเรื่องแจงสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย 
- ตรวจสอบหลักทรัพยตาม

หลักเกณฑหนังสือที่ กท 
0405/739 ลงวันท่ี 6 
สิงหาคม 2555 หรือไม 

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดข้ึน
แก กทม. หรือไม 

   

3.  1-2 
วัน 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
และรับเรื่องเดมิเก็บรักษาไว
เปนหลักฐาน 

   

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย
ตรวจไมพบหลักทรัพย  

ประกอบกับพนระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปแลว 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๑๙๒

 
 
2.3 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณเีปนคำสั่งใหชดใชเงิน 
 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 

 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

10 วัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

รับ-สง เรื่อง 
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ให  คำปร ึ กษาแนะนำ
ตลอดจนตอบขอหารือใน
การใชมาตรการบังคับทาง
ปกครอง กรณีหนวยงานมี
ป ญหาในการย ึด อายัด
ทร ั พย  ส ิ น เพ ื ่ อขาย
ทอดตลาด นำเงินชำระหนี้
อันเกิดจากมูลละเมิดตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการยึด อายัดฯ 

ผอ.สกค. พิจารณา
ลงนาม 



 

  ๑๙๓

 
 

2.3  กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณเีปนคำสั่งใหชดใชเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 

2 วัน 1.รับเรื่องและลงสารบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดถีึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการดำเนินการตาม
ระเบียบ กทม. วา
ดวยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยสิน ตาม
กฎหมายวาดวยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2552 ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

 นิติกร    
 

2.  2.พิจารณาประเด็นปญหาจากการ
ใชระเบียบวาอยูในข้ันตอนใด
ประกอบขอเท็จจริงจากการ
ดำเนินการของหนวยงาน 

  

  
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 



 

  ๑๙๔

 
 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 

 
 

 
 
 
 

 
 

  

 
 

 

1 คน   
 
 

 

 
 

  

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

(รายงานการตรวจสอบหลักทรัพย) 
- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอคัดถายเอกสาร 

ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือ ผว.กทม. เพ่ือโปรดลงนามมอบฉันทะ
และคำแถลงขอคัดถายเอกสาร (คำพิพากษาศาล, 
หนังสือรับรองคดีถึงที่สดุ, หมายบงัคับคดี, บัญชีคา
ฤชาธรรมเนียม 

- ดำเนินการคดัทะเบียนบาน (กรณลีูกหนี้เปน
บุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(กรณีลูกหนี้เปนนิติบคุคล) 

ยื่นใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และดำเนินการคัดถายเอกสารท่ีศาล (คำพิพากษาศาล, หนงัสือรับรอง

คดีถึงท่ีสุด, หมายบังคับคดี, บญัชีคาฤชาธรรมเนยีม, คำสั่งทางปกครอง 

ตรวจพบวาลูกหนี้มี    
จำนวนหนี้เขาหลักเกณฑ

ฟองคดีลมละลาย 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๙๕

 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
 หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
7 วัน 

(ไมรวม
ระยะเวลา

จัดสงหนังสือ) 

1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

    จัดสงหนังสือแจงลูกหนี้   
     ชดใชหนี้ทางไปรษณีย 
     ตอบรับ 
 

 

7 วัน 

(ไมรวม
ระยะเวลา

จัดสงหนังสือ) 

1 คน 
 

    
 

 

    จัดสงหนังสือแจงลูกหนี้   
     ชดใชหนี้ทางไปรษณีย 
     ตอบรับ 
 
 

3 วัน 1 คน    
 
 
 
 

  

10 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำหนังสือแจงลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผว.กทม ครั้งท่ี 1 

จัดทำหนังสือแจงลูกหนีช้ดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผว.กทม ครั้งท่ี 2 

รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
จะใชฟองคดลีมละลาย 

ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย 

พิจารณาลงนาม 
แทน ผว.กทม 

พิจารณาลงนาม 
แทน ผว.กทม 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

ระยะเวลาหางกันไมนอยกวา 30 วัน 

 



 

  ๑๙๖

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑ 
ฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

1-2 วัน 
(ไมรวม

ระยะเวลาที่รอ
การอนุมัติจาก 

ผอ.สกค.) 

1 คน   
 

 
 

 

   

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  

ตามที่
พนักงาน
อัยการ
กำหนด 

1 คน   
 
 
 

 
 
 

 

  

ตามที่ศาล
กำหนด 

1 คน   
 
 
 
 

   

ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดีลมละลาย 

สงเงินคาธรรมเนยีมในการ
ดำเนินคดีลมละลายเปนเช็ค 
ไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด 

รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงานไปให
ปากคำเก่ียวกับคดีลมละลายตอ
พนักงานอัยการเจาของคด ี

พิจารณาลงนาม 

จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแตงทนาย หนังสือถึงอัยการสูงสุด 
ขอใหดำเนินการฟองคดีลมละลาย 

ไปเบิกความเปนพยาน
ศาลในคดลีมละลาย 



 

  ๑๙๗

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษีมีจำนวนหนี้เขาเกณฑ 
ฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
 หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
3 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

รายงานคำสั่งพิทักษทรัพย
เด็ดขาดให ป.กทม. ทราบ 

ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลงและ
คำขอรับชำระหนี้ตอเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพื่อโปรดมอบอำนาจให 
นิติกรย่ืนคำขอรับชำระหนี ้

รับเงนิชำระหนี้จากเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๑๙๘

 
 
 

2.4  กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1. ตรวจสอบพบวาลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา/คำสั่งทางปกครอง 
ไมชำระหนี้ และไมมีทรัพยสิน 
เมื่อคำนวณจำนวนหนี้แลว มี
จำนวนหนี้เขาเกณฑที่จะฟอง
ลมละลายไดตามมาตรา 9 แหง 
พ.ร.บ.ลมละลาย พ.ศ.2483 
โดยกรณีบุคคลธรรมดามีจำนวน
หนี้ 1 ลานบาทขึ้นไป กรณ ี
นิติบุคคลมีจำนวนหนี้ 2 ลาน
บาทข้ึนไป  

2. จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และหนังสือเรียน ป.กทม. ขอให
มอบอำนาจคัดถายเอกสารที่
ศาล (กรณหีนี้ตามคำพิพากษา) 

 
 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอคัดถายเอกสารที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพ่ือโปรดลงนามมอบฉันะทะ
และคำแถลงขอคัดถายเอกสาร 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ตรวจพบวาลูกหนี ้
เขาหลักเกณฑ 

ฟองคดีลมละลาย 



 

  ๑๙๙

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2.  1-2 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบอำนาจและคำแถลง 
ที่ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ปฏิบัติราชการแทนผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานครแลว
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ตอศาล เพ่ือขอคัดถายสำเนา
คำพิพากษา สำเนาหมาย
บังคับคดี และสำเนาบัญชี 
คาฤชาธรรมเนยีม และเปน
ผูรับเอกสารแทนตามที่ไดรับ
มอบอำนาจ พรอมสำเนาบัตร
ประจำตัวขาราชการของ 
ผูมอบอำนาจ สำเนาบัตร
ประจำตัวขาราชการของผูรบั
มอบอำนาจ และสำเนาคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ีไดมอบให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
และดำเนินการรับเอกสารที่
ขอคัดถายจากศาลตามทีไ่ดรับ
มอบฉันทะ ตามวัน เวลาที่
เจาหนาที่ศาลนัดหมาย 

  นิติกร   

 

ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่ศาล 



 

  ๒๐๐

 
 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 

1 วัน 
หรือ 5 

วัน 
 
 
 
 

 
 

1. ทำหนังสือถึงผูอำนวยการ
สำนักงานปกครองและทะเบียน 
ลงนามโดยผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดี  
ขอคัดทะเบียนราษฎรของลูกหนี้ 
กรณลูีกหนี้เปนบุคคลธรรมดา  
หรือ 

2. ทำหนังสือถึงผูอำนวยการ-
สำนักงานพัฒนาธุรกิจการคา 
โดยผูอำนวยการสำนักงาน-
กฎหมายและคดีลงนามปฏิบัติ
ราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตามท่ีไดรับมอบอำนาจจากปลัด-
กรุงเทพมหานคร ขอความ
อนุเคราะหขอหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคล ที่รับรอง
สำเนาถูกตอง ในกรณีที่ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาเปนนติิบุคคล
ตามกฎหมาย พรอมรับรอง
สำเนาถูกตอง 

 

  นิติกร แบบขอคัดขอมูล
ทะเบียน 

 

 
 

- ดำเนินการคดัทะเบียนบาน (กรณี
ลูกหนี้เปนบุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล (กรณลีกูหนี้เปนนิติ
บุคคล) 



 

  ๒๐๑

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  7 วัน 1. ทำหนังสือถึงลูกหนี้และหนังสือ
เรยีนผูอำนวยการสำนกังาน -
กฎหมายและคดี เพ่ือโปรด 
ลงนามปฏิบตัิราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอใหชดใชหนี้ 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปยังภูมิลำเนาปจจุบันของ
ลูกหนี้ (ฉบับที่ 1) และจัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

 

  นิติกร   

5.   7 วัน 1. ทำหนังสือถึงลูกหน้ีและหนังสือ
เรียนผูอำนวยการสำนักงาน -
กฎหมายและคดี เพื่อโปรด 
ลงนามปฏิบัติราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอใหชดใชหนี้ 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไป
ยังภูมิลำเนาปจจุบันของลูกหนี้  

  

  นิติกร   

 

 

จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผอ.สกค แทน ผว.กทม 
ครั้งที่ 1 

จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผอ.สกค แทน ผว.กทม 
ครั้งที่ 2 



 

  ๒๐๒

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   (ฉบับที่ 2) โดยมีระยะเวลาหาง
จากฉบับท่ี 1 เปนเวลาไมนอย
กวา 30 วัน และจัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

     

6.  3 วัน 1. รวบรวมหลักฐานตางๆ ที่แสดง
วาลูกหนี้ไมมีหลักทรัพยใดที่จะ
นำยึดมาชำระหนีไ้ดจาก
หนวยงานตางๆ เชน กรมการ-
ขนสงทางบก สำนักงานที่ดิน 
และจากการตรวจสอบภมูิลำเนา
และหลักทรัพยของลูกหนี ้

  นิติกร   

7.  7 วัน 1. ทำหนังสือเรยีนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
นำเรียนผูวาราชการ -
กรุงเทพมหานครอนุมตัใิหฟอง
คดีลมละลาย ลงนามในใบแตง
ทนายความ และลงนามใน
หนังสือสงเรื่องใหอัยการสูงสดุ 

  นิติกร   

 
 
 
 

 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ที่จะใชฟองคดีลมละลาย 

ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๓

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  7 วัน 1. จัดทำใบแตงทนายความ 
หนังสือถึงอัยการสูงสดุ และ
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
ลงนามในหนังสือถึงอัยการสูงสุด
ขอใหดำเนินการฟองคดลีมละลาย 
และลงนามในใบแตงทนายความ 
จำนวน 2 ฉบับ พรอมเสนอให
มอบนิติกรเจาของเรื่องเปน 
ผูประสานงานในคดีกับพนักงาน
อัยการผูวาคด ี

  นิติกร   

9.  1-2 
วัน 

1. ทำบันทึกเสนอหัวหนากลุมงาน
บังคับคดี เพ่ือโปรดนำเรยีน
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดี ตามท่ีไดรบั
หนังสือแจงจากอัยการสูงสุด 
อำนาจอนุมัติเงนิคาธรรมเนียม
เปนของผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดี ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงนิ การเบิกจายเงนิ ฯลฯ พ.ศ.
2555 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที2่) 
พ.ศ.2560 ขอ 33 วรรคสาม(1) 

  นิติกร   

 

จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแตงทนาย หนังสือถึง 
อัยการสูงสดุ  ขอใหดำเนินการ
ฟองคดีลมละลาย 

ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนยีมในการ
ดำเนินคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๔

 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  1-3 
วัน 

1. ทำหนังสือสงเงินคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดี ถึงอัยการ
สูงสุด ลงนามโดยผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดี
ปฏิบัติราชการแทนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เช็คสั่งจายใน
นาม “เงนินอกงบประมาณ 
สำนักงานอัยการสูงสุด” 

  นิติกร   

11.  ตามที่
พนักงาน
อัยการ
กำหนด 

 
 

  

1. รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน
ไปใหปากคำเก่ียวกับหนี้ เพ่ือ
ฟองคดีลมละลายตอพนักงาน
อัยการเจาของคดี ตามวัน เวลา
ที่พนักงานอัยการนัดหมาย เพ่ือ
บันทึกเปนคำใหการพยาน 

  นิติกรและเจาหนาที่
ของหนวยงาน 

  

12.  ตามที่
ศาล

กำหนด 

1. ไปเบิกความเปนพยานศาลในคดี
ลมละลาย ตามหมายของศาล
ลมละลายในวัน เวลาที่ศาล
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 
 
 
 

สงเงนิคาธรรมเนียมในการดำเนินคดี
ลมละลายเปนเช็คไปยังสำนักงาน
อัยการสูงสดุ 

รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน  
ไปใหปากคำเก่ียวกับหนี้ เพ่ือฟองคดี
ลมละลายตอพนักงานอัยการเจาของคด ี

ไปเบิกความเปนพยานศาล
ในคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๕

 
 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  3 วัน 
 
 
 
 

1. ทำหนังสือเรยีนปลดั -
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี เพ่ือทราบผลคดีที่ศาล
ไดมีคำสั่งพิทักษทรัพยเดด็ขาด 
เมื่ออัยการสูงสุดไดมีหนังสือแจง 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

  นิติกร   

14.  7 วัน 
 
 
 
 

1. ทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือ
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือโปรดลงนามปฏิบัติราชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
มอบอำนาจใหเจาหนาที่
ผูเก่ียวของดำเนินการยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย 
ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย 
กรมบังคับคดี หรือสำนักงาน
บังคับคดีจังหวัดตอไป 

  นิติกร   

 
 
 
 
 

รายงานคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด
ให ป.กทม. ทราบ 

จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพื่อโปรดมอบอำนาจให
เจาหนาที่ผูเก่ียวของยื่นคำขอรับ
ชำระหนี ้



 

  ๒๐๖

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15.  1-3 
วัน 

1. ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง และ
คำขอรับชำระหนี้ ที่ปลัด –
กรุงเทพมหานครลงนามปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการ -
กรุงเทพมหานครแลว ตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพย  
กรมบังคับคดี หรือสำนักงาน-
บังคับคดีจังหวัดตอไป และไป
ตรวจคำขอรับชำระหนี้ หรือ
ประชุมเจาหนี้ ตามที่เจา-
พนักงานพิทักษแจงมา 

  นิติกร   

16.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินชำระหนี้จาก
เจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 

 

 

 

ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี ้

รับเงนิชำระหนี้จากเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

 



 

  ๒๐๗

 

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 

 
 

   

3 วัน 1 คน   
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน   
 

 

   

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 

 
 

 
 

   

   
 
 
 

 
 
 

 
 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 
เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 
หลักฐาน (คำพิพากษา,บัญชี
คาฤชาธรรมเนียม) 

-จัดทำหนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพื่อใหลงนามในใบมอบอำนาจคดี
ลมละลาย สำหรบัยื่นคำขอรับชำระ
หนีแ้ละดำเนินการจนเสร็จการ 
-จัดทำใบมอบอำนาจ  
คำแถลง คำขอรับชำระหนี้  

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
และประชุมเจาหนี้ 

พิจารณาลงนามใน 

ใบมอบอำนาจ  

ดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายลมละลายตอไป 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพย 



 

  ๒๐๘

 

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนีใ้นชั้นบังคับคด ี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3 วัน 1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร แลว
มอบหมายสำนวนใหนิติกรลงสา
ระบบประจำตัว  

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้
ไดภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 
 

 เจาหนาที่ธุรการ 

และนิติกร 

- -  พ.ร.บ.ลมละลาย 
พุทธศักราช 2483 

2  15 วัน 1.จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี้เสนอ  
ผูอำนวยการสำนกังานกฎหมาย -
และคดเีพ่ือโปรดลงนามเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพ -
มหานคร ลงนามในใบมอบอำนาจ 
คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ และ
อนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี ้

 

 

 นิติกร - ล.53 (ใบมอบ
อำนาจ) 
- ล.54 คำแถลง 
- ล.29 (คำขอรับ
ชำระหนี)้ 
 

 

 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

จัดทำใบมอบอำนาจ  
คำแถลง คำขอรับชำระ
หนี ้และขออนุมติัใหยื่น

คำขอรับชำระหนี ้

- ใบมอบอำนาจ 

- คำแถลง 

- คำขอรับชำระหนี ้

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๐๙

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนีใ้นชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 
 

 2 วัน 1. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตาม
แบบฟอรม พรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่กรมบังคับคดี  

  นิติกร 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

   

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1.ดำเนินการตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
และประชุมเจาหนี ้

   

5.   1. เมื่อศาลพิพากษาใหลูกหนี้
ลมละลายหรือมคีำสั่งใหประนอม
หนี้แลว ใหดำเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลมละลายตอไป 
 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี ้

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคด ี

ดำเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลมละลาย

ตอไป 



 

  ๒๑๐

2.6  กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี  
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 

 

    

3 วัน 2 คน  
 
 
 

 
 
 

 
 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน      
 
 
 
 

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน    
 
 
 
 

  

5 วัน 1 คน   
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 

เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน  

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี้ 

พิจารณาเสนอ  
ผว.กทม. เพ่ือโปรด

ทราบ 

รายงานผลคดี
ตามคำสั่งศาล 

ทราบผลคด ี

จัดทำใบมอบอำนาจ       
คำแถลง คำขอรับ

ชำระหนี้  

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ 



 

  ๒๑๑

2.6  กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
3 วัน 1 คน   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรณีเห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ ใหแจงให
หนวยงานรับชำระหนี ้
 

กรณไีมยอมรับแผนฟนฟูฯ 
ใหแจงผลคดีใหหนวยงาน
ทราบ และสงเรื่องเดมิคืน
ใหหนวยงานติดตามทวง

ถามใหชำระหนี ้



 

  ๒๑๒

 
 

2.6  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสาระบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

ยื่นขอรับชำระหนี้ได
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 เจาหนาที่ธุรการ  
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

-  -  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2.  
 
 
 
 

 15 
วัน 

1. จดัทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี้เสนอ  
ผูอำนวยการสำนักงาน –
กฎหมายและคดีเพ่ือโปรด 
ลงนามเสนอ ปลัด -
กรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผูวาราชการ –
กรุงเทพมหานคร ลงนามในใบ
มอบอำนาจ คำแถลง  

คำขอรับชำระหนี ้และขอ
อนุมัติใหย่ืนคำขอรับชำระหนี้ 

 นิติกร  

3  2 วัน 
 
 

 

1. ยื่นคำขอรับชำระหน้ีตาม
แบบฟอรมพรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่สำนักฟนฟ ู-
กิจการ กรมบังคับคด ี

 - ฟ.20 และ ฟ.20 ก.  
(คำขอรับชำระหนี้การ
ฟนฟูกิจการ) 
- ฟ.12  (ใบมอบอำนาจ)  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงาน

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

จัดทำใบมอบอำนาจ       
คำแถลง คำขอรับ   

ชำระหนี ้และขออนุมัติ
ใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ 
 

ยื่นคำขอรับชำระหนี ้



 

  ๒๑๓

2.6  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1. ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี ้ 

 
 
 
 

 

 นิติกร   

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีคำพิพากษาแลว 
ใหรายงานผลคดีตอผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานคร 

    

6.  3 วัน 1. กรณีศาลมีคำสั่งเห็นชอบแผน
ฟนฟูกิจการ ใหแจงหนวยงาน
รับชำระหนี ้

2. กรณีท่ีประชุมเจาหนี้มมีตไิม
ยอมรับแผน และศาลมีคำสั่ง
ยกเลิกคำสั่งใหฟนฟูกิจการ   
ใหแจงหนวยงานทราบ และสง
เรื่องคืนใหหนวยงานติดตาม
ทวงถามใหชำระหนี้ตอไป ถา
ศาลสั่งพิทักษเด็ดขาด  
ใหหนวยงานสงเรื่องมายัง
สำนักงานกฎหมายและคดีเพ่ือ
ดำเนินการตามขั้นตอนการ
ขอรับชำระหนี้คดลีมละลาย
ตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี ้

กรณเีห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ ใหแจง
ใหหนวยงานรับ

กรณไีมยอมรับแผนฟนฟูฯ 
ใหแจงผลคดีใหหนวยงาน
ทราบ และสงเรื่องคืนให
หนวยงานติดตามทวงถาม
ใหชำระหนี ้

รายงานผลคดี
ตามคำสั่งศาล 

 



 

  ๒๑๔

 

2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   

 
 
 

    

3 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 

   

5 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 

   

   
 

 

 
 
 
 

   

รับ – สง 

เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน (หลักฐาน
การเปนลูกหนี้ของ กทม.,ผล
การตรวจสอบทรัพย) 

จัดทำหนังสือพรอมใบ
มอบฉันทะและคำแถลง
ขอคัดถายเอกสาร
หลักฐานในคดีที่ยึด/อายัด
ทรัพยของลูกหนี้ไว 

พิจารณาลงนาม
เสนอ 

พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำ
แถลง 

จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติ
เฉลี่ยทรัพยพรอมลงนามใบ
แตงทนายความ 

ดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือสงคำขอเฉลี่ย
ทรัพยใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการเฉลี่ยทรัพย 

พิจารณาอนมุัติใหขอเฉลีย่
ทรัพย และลงนามในใบ
แตงทนายความ 

พิจารณาลงนาม
เสนอ 

พิจารณาลงนาม
หนังสือ 



 

  ๒๑๕

2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี (ตอ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

ขออนุมัติเบิกเงนิ
คาธรรมเนียมและจดัสง
เช็คไปยังสำนักงาน -

อัยการสูงสดุ 

ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานเบิกความใน

ฐานะพยานตาม
หมายเรียก 

รายงานผลคดตีอ ผว.
กทม. และแจงคำสั่งศาล
ใหพนักงานอัยการทราบ 

- กรณไีดรับเงินเฉลีย่ทรัพย  
ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และรายงานผล
การเฉลีย่ทรัพยตอ ผว.กทม.  

- กรณไีมไดรับสวนแบงจากการเฉลีย่
ทรัพย ใหรายงานผลให ผว.กทม. 
ทราบ และเกบ็เรื่องไวเปนหลักฐาน 

 



 

  ๒๑๖

 
 
 

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสาระบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการย่ืนคำขอเฉลี่ย
ทรัพยถูกตองและ
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 เจาหนาที่ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

  

15 วัน 

2.  
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำใบมอบอำนาจและ 
คำแถลง เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดีเพ่ือ
โปรดลงนามเสนอปลดักรุงเทพ-
มหานครปฏิบัตริาชการแทน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม เพ่ือขอคัดถายเอกสาร
หลักฐานในคดีที่ยึด/อายัด
ทรัพยของลูกหนี้ไว  

 

 

 นิติกร - ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

 
 

 

จัดทำใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง เพ่ือขอคัดถาย

เอกสารหลักฐานในคดีที่ยึด/
อายัดทรัพยของลูกหนีไ้ว 

 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงาน

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๑๗

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 

 
 

1-3 
วัน 

1. ดำเนินการคัดถายเอกสารที ่
กรมบังคับคด ี

     

4.  7 วัน 1. จัดทำใบแตงทนายความ และ
บันทึกขออนุมัติเฉลีย่ทรัพย 
เสนอผูอำนวยการสำนักงาน-
กฎหมายและคดีเพ่ือโปรด 
ลงนามเสนอปลัดกรุงเทพมหา-
นครปฏิบัตริาชการแทนผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานคร  
ลงนามในใบแตงทนายความ 
และอนุมัติใหเฉลี่ยทรัพย 

 
 
 
 
 

 

 นิติกร - ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

 

5.  
 

7 วัน 
 
 
 

 

1. จัดสงเอกสารหลักฐานให
พนักงานอัยการท่ีรับผดิชอบคดี
ที่ศาลยึด/อายัดทรัพยของ
ลูกหนี้ไว เพ่ือดำเนินการเฉลี่ย
ทรัพย 

   

6.  3 วัน 1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
คาธรรมเนียมในการขอเฉลี่ย
ทรัพย เสนอหัวหนากลุมงาน
บังคับคดี เพ่ือโปรดนำเรยีน
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี เพ่ือโปรดอนมุัติจายเงนิ
ตามที่อัยการสูงสุดมีหนังสือ 
แจง และจัดสงเช็คไปยัง
สำนักงานอัยการสูงสุด  

   

สงคำขอเฉลี่ยทรัพยให
พนักงานอัยการดำเนินการ

เฉลี่ยทรัพย 

จัดทำใบแตงทนายความ และ
ขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ขออนุมัติเบิกเงนิ
คาธรรมเนียม และจัดสง

เช็คไปยังสำนักงาน 
อัยการสูงสดุ 

 

ดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี



 

  ๒๑๘

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี (ตอ) 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานใหไปเบิกความใน
ฐานะพยานตามวัน เวลา ที่ศาล
มีหมายเรียก 

  นิติกร   

8.  
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีคำสั่งอนุญาตให
เขาเฉลี่ยทรัพยแลว ให
รายงานผลคดีตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร และแจงให
พนักงานบังคับคดีทราบคำสั่ง
ศาล 

   

9.  5 วัน 1. เมื่อมีการเฉลี่ยทรัพยแลวให
ดำเนินการดังนี้ 

   - กรณีไดรับเงนิเฉลีย่ทรัพย  
ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และรายงานผล
การเฉลีย่ทรัพยตอ ผว.กทม.  

   - กรณีไมไดรับสวนแบงจากการ
เฉลี่ยทรัพย ใหรายงานผลให ผว.
กทม. ทราบ และเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

 
 

   

 

รายงานผลคดตีอ ผว.กทม. 
และแจงคำสั่งศาลให
พนักงานอัยการทราบ 

- กรณีไดรับเงินเฉลี่ยทรัพยใหนำ 
เงินสงเปนรายไดของกรุงเทพมหานคร 
และรายงานผลการเฉลี่ยทรัพยตอ 
ผว.กทม.  
- กรณีไมไดรับสวนแบงจากการ
เฉลี่ยทรัพย ใหรายงานผลให ผว.
กทม. ทราบ และเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานเบิกความในฐานะ

พยานตามหมายเรียก 



 

  ๒๑๙

 
 
2.8 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

    

  
 
 
 

   

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

   

1-3 วัน 
 

1 คน   
 
 
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอใหมอบ
อำนาจใหรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 

รับ-สงเรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง และ
ดำเนินการรับเงินวางทรัพยจาก
สำนักงานวางทรัพย กรมบังคับคด ี

กรมบังคับคด ี
 



 

  ๒๒๐

 

2.8 กระบวนงานดานการรับเงินที่ลูกหนีว้างทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสารบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานวาไดปฏิบตัิตามเงื่อนไข
ในการวางทรัพยหรือคดีถึงท่ีสดุ
แลวหรอืไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

2.  1. จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบอำนาจใหรับเงนิที่
ลูกหนี้วางทรัพยจากกรม 
บังคับคด ี

 

 - ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

 

3.  
 
 

1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง 
และดำเนินการรับเงินวางทรัพย 

 

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพย 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

- จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ขอให
มอบอำนาจรับเงินที่ลูกหนี้วาง
ทรัพย 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๒๒๑

 
 

 
2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพย 

เจาหนี้ไมมารับ
ทรัพยท่ีวางไว

ภายในระยะเวลา 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอใหมอบ
อำนาจใหรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 



 

  ๒๒๒

 

2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการย่ืนใบมอบ
ฉันทะและคำแถลง
ขอรับเงินวางทรัพย
คืนภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 

 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

2.  1. จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบฉันทะใหรับเงินวาง
ทรัพยคืน 

 
 
 
 
 
 

 - ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

 

3.  1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ และ
ดำเนินการรับเงินวางทรัพยคืน 

 

   

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพยคืน 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
มอบฉันทะใหรับเงนิวางทรัพยคืน 

เจาหนี้ไมมารับทรัพยที่วาง
ภายในระยะเวลา 10 ป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๓

 
 

 

2.10 กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดีแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคด ี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

       

3-7 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

   

7-1๕ วัน  
 
 
 

  
 

 
 
 

 

20 วัน 2 คน 
 
 
 

                           
 
 

 
 
          
 

 

10 วัน 1 คน    
 
 
 
 
 

  

  

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

จัดทำหนังสือตอบ
ขอหารือ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและ
วิเคราะหขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาลงนามหรือมี
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

- กรณีหนวยงานเปนผูหารือ ให
แจงใหหนวยงานทราบความเห็น
ของ สกค. 

- กรณผูีบริหารเปนผูหารือ ให
เรียนใหผูบริหารทราบความเห็น
ของ สกค. และแจงใหหนวยงาน
ทราบเพื่อพิจารณาดำเนินการ 

หนวยงานรับไป
พิจารณาดำเนินการ 



 

  ๒๒๔

 

2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดแีกหนวยงานและผูบริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร แลว
มอบหมายสำนวนใหนิติกรลง 
สาระบบประจำตัว 

  เจาหนาที่ธุรการ 
 

  

๑  3-7 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถวนเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
- ใหความเห็นทาง
กฎหมายโดยมี
เหตุผลท่ีชัดเจนที่
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

 นิติกร  กฎหมายตางๆ ที่เก่ียวของ 

๒  
 
 
 

7-15 
วัน 

1. รวบรวมและพิจารณาขอมูล 
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เก่ียวของ รวมท้ังคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่เก่ียวของ 
พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย 

 นิติกร  

๓  
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำหนังสือตอบขอหารือเสนอ ผอ.
สกค. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

   
 

  

 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและ
วิเคราะหขอกฎหมายที่

เก่ียวของ  

จัดทำหนังสือ
ตอบขอหารือ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๕

2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดแีกหนวยงานและผูบริหาร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑-3 
วัน 

1. ผอ.สกค. พิจารณาลงนาม 
2. แจงใหหนวยงานทราบ

ความเห็นของ สกค. หรือ 
3. เรยีนผูบริหารเพ่ือโปรดทราบ

ความเห็นของ สกค. และแจง
หนวยงานทราบเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนแนวทางสำหรับ
หนวยงานในการ

ดำเนินการ 

 นิตกิร   

 

 
 

 

- กรณีหนวยงานเปนผูหารือ 
ใหแจงใหหนวยงานทราบ
ความเห็นของ สกค. 

- กรณผูีบริหารเปนผูหารือ 
ใหเรียนใหผูบริหารทราบ
ความเห็นของ สกค. และ
แจงใหหนวยงานทราบ
เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

ผอ.สกค.  
พิจารณาลงนาม หรือมี
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  

  



 

  ๒๒๖

 
 
 
 
 

 
สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๒๗

 
 
 3. กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย 

 3.1  กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานกฎหมายและ
คดี 

กลุมงานกฎหมายทั่วไป 

หัวหนากลุมงาน 

และผูอำนวยการสวน 

ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคด ี

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 

  รับ – สงเรื่องใหนิติกร     
5  
 

1  รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริง
และขอกฎหมายที่เก่ียวของให
ครบถวนเพียงพอและศึกษา

วิเคราะหเพ่ือใหความเห็นทาง
กฎหมาย 

 

   

2  1  จัดทำความเห็นเปนหนังสือ
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อ
พิจารณา 

ตรวจสอบและกลั่นกรอง
ความถูกตอง 
เพ่ือใหความเห็นชอบ โดย
อาจมีขอเสนอแนะ 

  

1  1   เสนอเรียน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

 

พิจารณาลงนาม การให
ความเห็นชอบ อาจมี

ขอเสนอแนะ 

ผูขอหารือรับไป
ดำเนินการ 

  

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๒๘

 

3.1 กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

1 รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงานและสง
เรื่องใหนิติกร 

 
 

1  1. รับเรื่องท่ีหนวยงาน
ตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมาย
ใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

-  

2 ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  
 
 

๕  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและ
รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอ
กฎหมายและขอเท็จจริง
ตามประเด็นท่ีขอหารือ
หรือ ขอคำแนะนำ 
รวมทั้งคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่
เก่ียวของ และปรับบท
กฎหมายตามขอเท็จจริง
ที่ปรากฏแลวพิจารณา
เสนอความเห็น 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
มีความครบถวน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 
- ปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย
ใหสอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
- ใหความเห็น
ทางกฎหมาย
โดยมีเหตุผลที่
ชัดเจนท่ี
หนวยงาน

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - - รัฐธรรมนูญ
แหง
ราชอาณาจักร
ไทย 
- พระราช-
บัญญัติ และ
กฎหมายลำดับ
รองที่เก่ียวของ
กับเรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัย
ขององคกรที่มี
อำนาจหนาที่
ในเรื่องที่
เก่ียวของ เชน 
   -คำวินิจฉัย
ของ

3 - ตรวจสอบ 
- กลั้นกรอง 

2  
 

๓. พิจารณากลั่นกรอง
ขอพิจารณาของ นิติกร 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๙

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

- ใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
   เห็นชอบ เสนอเรียน ผอ.สกค.
พิจารณาสั่งการ 
   ไมเห็นชอบ สงเรื่องคืนนิติกร
เจาของเรื่องดำเนินการแกไข 
ผอ.สกค.  พิจารณา 
   หากเห็นชอบ สงเรื่องที่เสร็จแลว
ใหหนวยงานเจาของเรื่องและสำเนา
เก็บ ๑ ชุด 
   หากมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม
ดำเนินการแกไข 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1  

และเสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
  ขั้นที่ ๑ ตรวจสอบ
ความถูกตองของ        

(1) ขอเท็จจริง
ครบถวนสมบูรณ
พอที่จะวินิจฉัยได 
(2) ขอกฎหมายมีการ
ตีความขอกฎหมายให
เปนไปตามเจตนารมณ
ของกฎหมายถูกตอง
ชัดเจน 

  ขั้นที่ ๒ นำขอเท็จจริง
มาปรับกับขอกฎหมาย 

  ขั้นที่ 3 นำเสนอ
ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

  ขั้นที่ 4 แจงผลการ
พิจารณาใหหนวยงานที่
ขอหารือทราบ 

สามารถนำไป
ปฏิบัติได 

คณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - คำวินิจฉัย
ของศาล เชน       
ศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
พิจารณา
อุทธรณ  
เปนตน 
- หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

  



 

  ๒๓๐

 

3.2 กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการ 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานกฎหมายและ
คดี 

กลุมงานกฎหมายทั่วไป 

หัวหนากลุมงานและ
ผูอำนวยการสวน 

ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคด ี

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 

2 2 รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

 

ศึกษา วิเคราะหปญหาและ
รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริง
และขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

   

ตามกำหนด 
ของ 

การประชุม 

๑  
 
 
 

 เขาประชุมชี้แจงตาม
กำหนดเวลา        โดย

จัดเตรียมขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงเพ่ือชี้แจงหรือ

แสดงความเห็น 
 

  คณะกรรมการ 
สภา กทม 

หนวยงานอ่ืน 
รับทราบความเห็น
ของผูแทน สกค. 

ในที่ประชุม 

1 1  สรุปรายงานผลการประชุม 
 

รับทราบและนำเรียน ผอ.
สกค.เพ่ือโปรดรับทราบผล

การประชุม 

รับทราบผลการประชุม  

  

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๑

 

  

3.3 กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

1 
 

รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงานและสง
เรื่องใหนิติกร 

 

1  1. รับเรื่องท่ีหนวยงาน
ตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมาย
ใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

- - รัฐธรรมนูญ
แหง
ราชอาณาจักร
ไทย 
- 
พระราชบัญญัติ 
และกฎหมาย
ลำดับรองที่
เกี่ยวของกับ
เรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัยของ
องคกรที่มี
อำนาจหนาที่ใน
เรื่องที่เกี่ยวของ 
เชน 
   -คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา 

2 ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  
 
 

๑  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและ
รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอ
กฎหมายและขอเท็จจริง
ตามประเด็นการประชุม 
รวมทั้งคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่
เก่ียวของ  

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
มีความครบถวน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

3 เขาประชุมชี้แจงตามกำหนดเวลา 
โดยจัดเตรียมขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริง เพื่อชี้แจงหรือแสดง

ตามกำหนด 
เวลาของการ
ประชุม 

๓. ประชุมชี้แจง ให
ความเห็นขอกฎหมาย

- ใหความเห็นที่
ชัดเจนท่ี
หนวยงาน

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๓๒

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

ความเห็นแลวรายงานผานหัวหนา
กลุมงานเรียน ผอ.สกค.ทราบ 

 

และเสนอความเห็นตอที่
ประชุม 
  ขั้นที่ ๑ วิเคราะหขอ
กฎหมายกับขอเท็จจริง
ตามประเด็นการประชุม     
การปรับบทกฎหมายกับ
ขอเท็จจริงที่ปรากฏ 
  ขั้นที่ ๒ ชี้แจง  
ใหความเห็นตอที่ประชุม 
 
 

สามารถนำไป
ปฏิบัติได 

   - คำวินิจฉัย
ของศาล เชน       
ศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
พิจารณา
อุทธรณ เปนตน 
- หนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวของ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๓๓

4. กลุมงานพัฒนากฎหมาย 
     4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 

๓ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
                       

 

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

มีขอเสนอแนะ                 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
                            

 

 

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมขอมูลที่

เก่ียวของ 

เสนอ
พิจารณา 

พิจารณารูปแบบและ
เน้ือหาดำเนินการ 

ตรวจรางฯ 

จัดทำรางฯ 

และขอเสนอแนะ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๔

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย 
ผอ.สกค. 

ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                           เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ
พิจารณ

หนวยงานเจาของเรื่อง
หรือ ที่ประชุม

คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รับไป

ดำเนินการ 



 

  ๒๓๕

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
         

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้ 
1) รางกฎหมาย  
๒) รางกฎ/ขอบัญญัติ 
๓) รางระเบียบ 
๔) รางคำสั่ง 
๕) รางประกาศ 

เอกสารหลักฐาน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่
ธุรการ 

หัวหนากลุม
งาน 

- -  คูมือการรางกฎหมายของ
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจา
นุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแหง
ราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติ และ
กฎหมายลำดับรองที่เก่ียวของ
กับรางฯ ที่เสนอ 
- แนวคำวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวคำวินิจฉัยของศาล
ปกครอง 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ 
เอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการ
ของกฎหมายในประเทศและ
ตางประเทศ 

๒  
 
 
 

 ๒ วัน  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของ ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง 
- เอกสารไมครบ จัดทำรางหนังสือขอ
เอกสารเพ่ิมเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- เอกสารครบ ดำเนินการพิจารณาศึกษา
หาขอมูลที่เกี่ยวของใหรอบคอบ 
-  ประสานกับหนวยงานเจาของเรื่องในการ
จัดทำ ที่มา และเหตุผลความจำเปน และ
ขอเท็จจริงผูเกี่ยวของกับการเสนอรางฯ 

- รางกฎหมายมี
ความถูกตองตาม
รูปแบบของการราง
กฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่
ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตอง
ตามหลักการและ
เหตุผล ไมขัดแยงกัน 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแลว
เสร็จภายในเวลาอัน
สมควร 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๓  
 
 
 

5 วัน ๓. พิจารณารูปแบบและเนื้อหาพรอม
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
 การพิจารณาราง 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบ พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายที่ใหอำนาจนั้น 
  ขั้นท่ี ๒ พิจารณาความจำเปนและความ
ประสงคในการนำกฎหมายมาใชเพื่อ
กำหนดหลักการและเหตุผลใหชัดแจง 
   

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องท่ีสงมา
จากหนวยงาน

และสงเรื่องใหนิติ
กร 

ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่

เก่ียวของ ประสานหนวยงาน 
เจาของเรื่อง 

พิจารณา
รูปแบบและ

เน้ือหาฯ 



 

  ๒๓๖

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๓ พิจารณากฎหมายที่เกี่ยวของ
ทุกฉบับ เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง
สอดคลองและไมขัดแยงกัน 

ขั้นท่ี ๔ ยกรางและ/หรือพิจารณา
เน้ือหากฎหมายเปนลำดับ 
เช่ือมโยงแตละมาตราใหตรงกับ
วัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
  ขั้นที่ ๕  ตรวจสอบรูปแบบราง
กฎหมายใหตรงกับรูปแบบของ
ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ และ
คำสั่ง น้ัน ๆ 

  ขั้นที่ ๖ นำเสนอผูบังคับบัญชา
พิจารณาเพ่ือความรอบคอบและ
ถูกตองตามกฎหมายกำหนด 
  ขั้นที่ ๗ นำรางกฎหมายเสนอเขา
ที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รวมท้ังเปนผูแทนเขารวม
ในดานพัฒนากฎหมาย เพื่อ
พิจารณากลั่นกรอง เพ่ือนำไปใช
ปฏิบัติไดตามวัตถุประสงคและ
ถูกตองตามกฎหมาย  
  ขั้นที่ ๘ นำรางกฎหมายเสนอ
ผูบริหารหรือสภากรุงเทพมหานคร
รวมทั้งเปนผูแทนเขารวมในดาน
พัฒนากฎหมาย พิจารณาและออก
กฎหมายใชบังคับตอไป 

     

 

เสนอเรยีน 
ป.กทม. 
พิจารณา 

สั่งการ 

ดำเนินการ
แกไข 

เห็นชอบ มีขอเสนอแนะ 

      

ป.กทม.พิจารณา 



 

  ๒๓๗

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 

 ขั้นท่ี ๙ สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง
และสำเนาเก็บ ๑ ชุด  
ขั้นท่ี ๑๐ เวียนแจงกฎหมายให
หนวยงานถือปฏิบัติและใชบังคับให
ถูกตองตามที่กฎหมายกำหนดไว 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ดำเนินการ
แกไข 

สงเรื่องที่เสร็จ
แลวให

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

และสำเนาเก็บ 
๑ ชุด 



 

  ๒๓๘

4.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
 

๑ วัน 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

                 มีขอเสนอแนะ 

 

๔ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

                   ทราบ 
 

 

๒ วัน ๓ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
ขอมูลที่เก่ียวของ 

รายงาน
เพ่ือ

ทราบ 

จำแนกประเภทขอมูล
กฎหมาย และจดัทำ
หมวดหมูและรหัส 

จัดเก็บขอมลู และ
ปรับปรุงขอมูล จัดทำคูมือ รับผลการดำเนินการ

และขอมูลกฎหมายที่
จัดเก็บใหทราบและ
นำไปปฏิบัติในสวนที่

เกี่ยวของ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๙

 

4.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1 วัน 1. ร ับเรื ่องและพิจารณาเรื ่องที่
เกี ่ยวของในเชิงวิชาการ แนวทาง
ปฏิบัติ หรืออื ่น ๆ  โดยรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จำเปนเพื่อใชใน
การสรุปขอมูลใหสามารถนำไปใชใน
การปฏิบัติงานได 
 

มีการรวบรวม
กฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร 
และความเห็นทาง

กฎหมายของ
กรุงเทพมหานครไว

อยางชัดเจน 
ครบถวน เปน

หมวดหมู สามารถ
อางอิงและใชไดอยาง

เหมาะสม 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 
- 
 
 

  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๒. ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลที่
เก่ียวของ 

 

๓  
 
 
 
 

๑ วัน ๓. จำแนกประเภทขอมูลกฎหมาย 
ดังนี ้
 พระราชบัญญัต ิ

 พระราชกฤษฎีกา 
 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ขอบังคับ 

 ประกาศกรุงเทพมหานคร 

 คำสั่งกรุงเทพมหานคร 

  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องท่ีสงมาจาก
ผูบังคับบัญชา
และ/หรือกลุมงาน
อ่ืน ๆ สงเรื่องให

ตรวจสอบและรวบรวมขอมลู
ที่เก่ียวของ 

 

 
จำแนกประเภท 
ขอมูลกฎหมาย 

 



 

  ๒๔๐

4.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  1 วัน ๔. จัดทำหมวดหมูและรหัสการใช
งานตามกลุมประเภทกฎหมายและ
ตามลำดับชั้นของกฎหมาย โดย
แบงออกเปนตามลำดับตัวอักษร
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

     

๕  1 วัน ๕.ดำเนินการ scan ขอมูลลงเก็บ
ในไฟลงานและนำเขาหมวดหมูและ
รหัสการใชงานที่กำหนด 
 
 

     

๖  
 

๓ วัน ๖.นำไฟลงานที่ scan มาจดัทำ
ขอมูลกฎหมายโดยใชคอมพิวเตอร
ตามกลุมประเภทกฎหมาย และ
ตามลำดับชั้นของกฎหมายโดย
คำนึงถึงการใชงานของหนวยงาน
และการใหบริการแกประชาชน 

และการเชื่อมตอขอมูลในเว็บไซต
ของสำนักงานกฎหมายและคด ี

     

๗  
 
 
 
 

๓ วัน ๗. ศึกษา คนควา วิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงแกไขกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครใหทันสมัย 
สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
และการจัดเก็บขอกฎหมาย คำ
วินิจฉัย คำพิพากษาโดย Scan และ
บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

     

จัดทำหมวดหมูและรหสัใน
การใชงาน 

scan เรื่องเพื่อจัดไฟลงาน และ
นำเขาหมวดหมูและรหัสการใช

งานที่กำหนด 

จัดเก็บขอมลูกฎหมายใหเปน
ระบบเช่ือมโยงกันในระบบฐาน 

ขอมูลคอมพิวเตอร 
 

ปรับปรุงขอมูลกฎหมายที่
เก่ียวของใหเปนปจจุบัน 



 

  ๒๔๑

4.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบตัิงานรวม หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ (ตอ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน ๘. จัดทำคูมือกฎหมายตามกลุม
ประเภทกฎหมายและตามลำดบั
ชั้นของกฎหมาย 
 

     

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๙. แจงผลการดำเนินการและ
ขอมูลกฎหมายที่จัดเก็บให
ผูบังคับบัญชา เจาของเรื่อง และ
ผูเก่ียวของทราบ เพ่ือใชเปน
ฐานขอมูลกฎหมายรวมกัน 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

(ถามี) 

แจงผลการดำเนินการและ
ขอมูลกฎหมายที่จัดเก็บให
ผูบังคับบัญชา เจาของเรื่อง 
และผูเก่ียวของทราบเพ่ือ
ใชเปนฐานขอมูลกฎหมาย

รวมกัน 



 

  ๒๔๒

 
 

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป นิติกรกลุมงานกฎหมายทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 

     

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

                          มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เกี่ยวของใหครบถวน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห

เพื่อใหความเห็นทาง
กฎหมาย 

ตรวจสอบ
และ

กลั่นกรอง

จัดทำความเห็นเปน
หนังสือเสนอหัวหนา
กลุมงานเพ่ือพิจารณา

เสนอ ผอ.สกค. 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๔๓

 
 4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป นิติกรกลุมงานกฎหมายทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

                      มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรยีน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ผูขอหารือรับ
ไปดำเนินการ 



 

  ๒๔๔

 
 

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องที่หนวยงานตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมายใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

- - รัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติ และกฎหมาย
ลำดับรองที่เก่ียวของกับเรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัยขององคกรที่มีอำนาจ
หนาที่ในเรื่องท่ีเก่ียวของ เชน 
   -คำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - คำวินิจฉัยของศาล เชน       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ เปนตน 
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

๒  
 
 
 

๕ วัน ๒. ศกึษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอกฎหมายและ
ขอเท็จจริงตามประเด็นที่ขอหารือหรือ  
ขอคำแนะนำ รวมท้ังคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาท่ีเกี่ยวของ และปรับบท
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่ปรากฏแลว
พิจารณาเสนอความเห็น 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถวนเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๓  
 
 
 

๒ วัน ๓. พิจารณากลั่นกรองขอพิจารณาของ 
นติิกร และเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบความถูกตองของ        

(๑) ขอเท็จจริงครบถวนสมบูรณ
พอที่จะวินิจฉัยได 

(๒) ขอกฎหมายมีการตีความขอ
กฎหมายใหเปนไปตามเจตนารมณ
ของกฎหมายถูกตองชัดเจน 

   ขั้นที่ ๒ นำขอเท็จจริงมาปรับกับขอ
กฎหมาย 

- ใหความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ที่ชัดเจนท่ีหนวยงาน
สามารถนำไปปฏิบัติได 

   

 

รับเรื่องท่ีสงมา
จากหนวยงาน
และสงเรื่องให

ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  

-ตรวจสอบ     
-กลั่นกรอง 

-ใหขอเสนอแนะ
เพิ่มเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๔๕

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นท่ี ๔ นำเสนอผูบังคับบญัชา
พิจารณา 

ขั้นท่ี ๕  แจงผลการพิจารณาให
หนวยงานที่ขอหารือทราบ 
 

 

     

 

เห็นชอบ
เสนอเรยีน 
ผอ.สกค.
พิจารณา 

สั่งการ 

ไมเห็นชอบสง
เรื่องคืนนิติกร
เจาของเรื่อง
ดำเนินการ
แกไข 

เห็นชอบ มีขอเสนอแนะ
เพ่ิมเตมิ 

      
   ผอ.สกค.    
   พิจารณา 

สงเรื่องที่เสร็จ
แลวให

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

และสำเนาเก็บ 
๑ ชุด 

ดำเนินการ
แกไข 



 

  ๒๔๖

5.  กลุมงานนิติกรรมสัญญา 
    5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  
  

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1-2 วัน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

กำหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 



 

  ๒๔๗

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
1-2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 

     

สงคนืบันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา
เสนอ/   
ลงนาม 

จัดทำรางสัญญา 

ประทับตรา 



 

  ๒๔๘

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

- มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
ยกราง
สัญญา 
โดยใชแบบ
สัญญา
ตามที่
กฎหมาย
และ/หรือ
คณะกรรม 
การนโบบาย
กำหนดโดย
ความ
เห็นชอบ
ของ
สำนักงาน
อัยการสูงสุด 
 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย  
2. กฎหมายวาดวย
ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการ
ทางปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
ก า รบร ิ ห า รพ ั ส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำน ักงานอ ั ยการ
สูงสุด 
5 .  กฎหมายอ ื ่ นที่
เก่ียวของ   
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องตน  
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เชน เอกสารที่สงมา
มีอะไรบาง จำนวนเทาใด และประสานขอเพิ่มเติม 
(ถาไมครบ) ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพื ่อทราบเจตนาของค ู ส ัญญา ว ัตถ ุประสงค 
ขอบเขตของงาน ฯลฯ เพื่อกำหนดประเภทหรือ
ลักษณะของสัญญา รวมทั ้งประสานเจาหนาที่
ผู ร ับผิดชอบมาชี ้แจงขอเท็จจริงเพิ ่ม (กรณีที ่มี
ประเด็นที่ไมชัดเจน) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 
และขอ

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๔๙

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  1-2  
วัน 

4. กำหนดรูปแบบ หัวขอ รายละเอียดเนื้อหาใน
แตละหัวขอ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอตกลงของ
คูสัญญา หนาที่ของคูสัญญา ความรับผิดของ
คูสัญญาแตละฝาย การจายเงิน ฯลฯ และกำหนด
เอกสารที่ตองใชเปนเอกสารแนบทายสัญญา 

- รางสัญญา
มีความ
ถูกตอง
ครบถวนตรง
ตามเจตนา
ของคูสัญญา 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  
 
 
 

1-2 
วัน 

5. จัดทำรางสัญญา หรือจัดทำสัญญาโดยใชแบบ
ตามท่ีคณะกรรมการนโบบายกำหนดโดยความ
เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด 
พรอมทั้งตรวจสอบวามีขอสัญญาใดควรกำหนด
เพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร  

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. ประทับตรารางสัญญา และเอกสารแนบทาย  
เพ่ือแสดงวาไดผานการพิจารณาจากสำนักงาน
กฎหมายและคดีแลว 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  
 
 
 

1 วัน 7. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

8  1 วัน 8. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/    
นิติกร 

 

8. สงคนืหนวยงาน 

7. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

6. ประทับตรา 

4.กำหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 
 

5.จัดทำรางสัญญา 



 

  ๒๕๐

 

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

     
ตรวจและแกไขราง
สัญญา/ประกาศ 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๑

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)    (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

     

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

สงคนืบันทึกสงคนื
หนวยงาน 

ประทับตรา 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๒๕๒

 
5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

-  มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และเพียง
พอที่จะ
วินิจฉัยได 
โดยสามารถ
ปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับแบบ
สัญญา 
ตามที่คณะ 
กรรมการ 
นโยบาย
กำหนดฯ 
 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

-  1. ประมวล
กฎหมายแพงและ
พาณิชย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ  
 
  

2  1 วัน 2.รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องตน 
รวมทั ้งตรวจสอบเอกสารสารท ี ่ เก ี ่ยวของใน
กระบวนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างเพื ่อประกอบการ
พิจารณาตรวจรางฯ 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เชน เอกสารท่ีสงมา
มีอะไรบาง จำนวนเทาใด และประสานขอเพ่ิมเติม 
(ถาไมครบ) ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพ่ือทราบขอบเขต วัตถุประสงค เงื่อนไข รายการ 
รายละเอียดตางๆ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ 
การจายเงินลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของ
คูสัญญาแตละฝาย ฯลฯ รวมทั้งประสานเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริงและใหขอมูลเพ่ิม 
(กรณีที่มปีระเด็น) 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ไมขอ 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 
และขอ

1.รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๕๓

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 4. ตรวจและแกไขรางสัญญาเพื่อใหถูกตองตาม
รูปแบบ หัวขอ เนื้อหา รางสัญญา ประกาศสอบ
ราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาดให
ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบกำหนด หรือ
ตามแบบที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุกำหนด 
(ถามี) โดยตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ใหถูกตอง 
ครบถวน เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน 
วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การ
จายเงนิลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของคูสัญญา
แตละฝาย ฯลฯ พรอมทั้งพิจารณาวามีขอความใด
ทีค่วรตัดออก หรือกำหนดเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน
ของกรุงเทพมหานคร  

- รางสัญญา
มีความ
ถูกตอง
ครบถวนตรง
ตามเจตนา
ของคูสัญญา 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

-   

5  1 วัน ๕. ประทับตรารางสัญญา ประกาศสอบราคา 
ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด และ
เอกสารแนบทาย เพ่ือแสดงวาไดผานการพิจารณา
จากสำนักงานกฎหมายและคดีแลว  

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 

1 วัน ๖. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  
 
 

1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

5. ประทับตรา 

4.ตรวจและแกไขราง
สัญญา/ประกาศ 



 

  ๒๕๔

 
5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     

 
กำหนดประเด็น  

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๕

5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

พิจารณาเสนอ บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๕๖

 
5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

- มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และ
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  
โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน     

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

2  1 วัน 2.รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียดเบ้ืองตน  
รวมทั ้งตรวจสอบเอกสารสารท ี ่ เก ี ่ยวของใน
กระบวนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างเพื ่อประกอบการ
พิจารณา 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด เชน เปนการ
เสนอแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลด
คาปรับ หรือยกเลิกสัญญา และตรวจสอบเอกสาร
ที่สงมามีอะไรบาง จำนวนเทาใด  และประสานขอ
เพ ิ ่มเต ิม (ถ  าไม ครบ) พร อมท ั ้ งตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายโดยละเอียด และ
ประสานเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริง 
(กรณีที่มปีระเด็นสงสัย) 
  
 
 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง
และขอ

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

ไมขอ 

2. รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

1. รับเรื่อง  



 

  ๒๕๗

5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

4. กำหนดประเด็นในแตละเรื่อง ทั้งประเด็น
ขอเท็จจริง  และประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
เชน 
- กรณีแกไขสัญญา จะตองเปนความจำเปนเพ่ือ
ประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
- การขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ ตอง
เปนความบกพรองของกรุงเทพมหานคร หรือเหตุ
สุดวิสัย หรือพฤติการณที่คูสัญญาไมตองรับผิด
ตามกฎหมาย 
- กรณียกเลิกสัญญาเฉพาะที่เปนประโยชนหรือ
แกไขขอเสียเปรียบของกรุงเทพมหานคร เปนตน 

บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริง   
ที่ถูกตอง
ครบถวน 
และ
ดำเนินการ
ถูกตองตาม
เงื่อนไขของ
พระราชบัญ
ญัติการ
จัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 โดย
มีความ
ชัดเจน และ
เพียงพอที่    
หนวยงาน
สามารถ
นำไปปฏิบัติ
ได 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอ
กฎหมายตามที่กำหนดไว  วาอยูในหลักเกณฑที่
จะอนุมัติ  หรืออนุญาตไดหรือไม  หรือควรสั่งการ
ประการใด 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 
6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4. กำหนดประเด็น 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๕๘

 
5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     

 

กำหนดประเด็น  

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๙

5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา  (ตอ) 
 
ระยะเวลา จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 

พิจารณา
เสนอ/ 
ลงนาม 



 

  ๒๖๐

 
5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 

- มี
ขอเท็จจริง 
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และเพียงพอ
ตอการ
วินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับ
สัญญาและ
ขอกฎหมาย  
โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน    
บนพื้นฐาน 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

       

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด เชน  เอกสารที่
สงมามีอะไรบาง มีเอกสารจำนวนเทาใด และ
ประสานขอเพ่ิมเติม(ถาไมครบ)พรอมทั้งตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ขอกฎหมายโดยละเอียด และประสาน
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริง (กรณทีี่
มีประเด็นสงสัย) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม  

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๖๑

5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. กำหนดประเด็นพิจารณาในแตละเรื่อง  ทั้ง
ประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 
 

ขอเท็จจริง   
ที่ถูกตอง
ครบถวน   
และตรงตาม
เจตนารมณ
ของสัญญา
ขอกฎหมาย 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  
 

2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอ
กฎหมายตามที่กำหนดไว  และทำความเห็นใน
เรื่องดังกลาว 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

 
 
 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4.กำหนดประเด็น 
 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๖๒

 
5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน  
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

 

     

รับเรื่อง 

กำหนดประเด็น  

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๖๓

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

วิเคราะห
ขอเท็จจริง และ 

ขอกฎหมาย  

พิจารณาเสนอ 



 

  ๒๖๔

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

มีขอเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
วินิจฉัยได 
โดยสามารถ
ปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมายให
สอดคลอง
กับ
เจตนารมณ
ของ
กฎหมาย 
โดย
กระบวนการ
พิจารณา
ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องตน 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด  เชน  เอกสารท่ี
สงมามีอะไรบาง  มีเอกสารจำนวนเทาใด  และ
ประสานขอเพ่ิมเติม  (ถาไมครบ) พรอมทั้ง
ตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมายโดยละเอียด 
และประสานเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจง
ขอเท็จจริง (กรณีที่มีประเด็นสงสัย) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

 

ขอเอกสาร/
ขอเท็จจริง

เพ่ิม  

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๖๕

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน  (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. กำหนดประเด็นพิจารณาในแตละเรื่อง        
ทั้งประเด็นขอเท็จจริง และประเด็นขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

วิธีการและ
เงื่อนไขที่
กฎหมาย
กำหนด และ
ใหความเห็น
ที่ชัดเจนที่
หนวยงาน
สามารถ
นำไปปฏิบัติ
ได 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

   
 

5  
 
 
 
 
 

2-3 
วัน 

5. วิเคราะหขอเท็จจริง  และขอกฎหมายตาม
ประเด็นที่ไดกำหนดไวโดยละเอียด วาการกระทำ
ของคูกรณีอยูในขายที่จะตองถูกลงโทษใหเปนผูทั้ง
งานหรือไม ไดมีการดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายที่เก่ียวของครบถวนแลวหรือไม มีการ
เปดโอกาสใหคูกรณีไดเสนอขอมูล และโตแยง
ขอเท็จจริงตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองแลวหรือไม และทำความเห็นในเรื่อง
ดังกลาว 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4. กำหนดประเด็น 
 

5.วิเคราะห
ขอเท็จจริง และ  

ขอกฎหมาย 



 

  ๒๖๖

 
 
 

 
 
 

สวนคดีและความรับผิดทางละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๖๗

6.  กลุมงานคดีแพงและอาญา 
      6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณกีรุงเทพมหานครเปนโจทก 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 

 

    

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

         
 

  

 
 
 
 
  

  
 
 

 เพียงพอ 

 

  
 
 
 
 
 

                สงฟอง 

 

ไมสงฟอง  

 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
 

พิจารณา พิจารณาให
ดำเนินคดี 

ตรวจสอบ รวบรวม 
เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 



 

  ๒๖๘

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

ไมดำเนินคดี 
 

 

 

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคดี 
 

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 

 

จัดทำ
หนังสือ

เสนอจาง
ทนาย

การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณา
ของศาล แลวแตกรณี 

แจงฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณี 

พิจารณา 

ดำเนินคดี
ใหกทม 



 

  ๒๖๙

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๐  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะเต็ม
จำนวน 

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดีหรือชนะไม
เต็มจำนวน 

  

 
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ/ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 

 

  

 
 
 

กลุมงานบังคับ
คดี/หนวยงาน

อ่ืน 

รับเรื่องและ
ดำเนินคดีใหกทม.  

จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ/ฎกีา 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคดี 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 

 

รับทราบผลคดี 



 

  ๒๗๐

 
6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.1  ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน วาเปนเรื่องละเมิด 
หรือฟองขับไล หรือผิดสัญญา 
หรือกรณีอื่นๆ 

     ๒.2  ตรวจสอบวาเปนขอ
พิพาทระหวางกรุงเทพมหานคร 
กับหนวยงานราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

    ๒.๓  ตรวจสอบอายุความ
ในการดำเนินคดี  
    ๒.๔  ตรวจสอบหลัก
กฎหมายที่เก่ียวของ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

 นิติกร - 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๗๑

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการ
ดังนี้ 
   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริง
เพียงพอในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินคดี 
   - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
ครบถวนหรือไม 
    - ตรวจสอบการรองทุกขใน
คดีอาญา  
    

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียง
พอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 
 

 
 
 
 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๗๒

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 
 

    ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา แลวแตกรณ ี
ดังตอไปนี้ 
    - หากขอเท็จจริงไม
เพียงพอหรือเอกสารไม
ครบถวนจัดทำหนังสือถึง
ผูบังคบับัญชาหรือหนวยงาน
เจาของเรื่อง เพื่อแจงใหจัดสง
เอกสารเพ่ิมเติม หรือให
ความเห็นทางกฎหมาย 
    - หากเอกสารครบถวนตาม
กฎหมายและอยูภายใน
กำหนดอายุความ จัดทำ
หนังสือถึงอัยการสูงสุด และใบ
แตงทนายความ เสนอ
ผูบังคบับัญชาพิจารณาลงนาม
ในหนังสือถึง ป.กทม.เพ่ือนำ
เรียน ผว.กทม.พิจารณา 
 

 
  - 

 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 
 

 
 

แจงใหจัดสง
เอกสาร
เพ่ิมเติม หรือ
ใหความเห็น
ทางกฎหมาย 



 

  ๒๗๓

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ๔.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ อนุมัติ
ใหดำเนินคดี หรือลงนามใน
หนังสือ แลวแตกรณี  
    ๔.๑ กรณสีงฟอง (ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติใหดำเนินคดี ลงนามใน
ใบแตงทนายความ และ
หนังสือถึง 

อัยการสูงสุดแลว) ตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องไปยัง
อัยการ -สูงสุด หรือหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอไป  
    ๔.๒ กรณไีมสงฟอง  แจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการเพิ่มเติม 
 
 

 

   -  

๔. การ
พิจารณาให
ดำเนินคดี 

กรณีไมสงฟอง 

สงหนังสือแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ

สงเอกสารหรือ
ดำเนินการเพ่ิมเติม 

กรณีสงฟอง ตรวจ
เอกสารและสงเรื่องไป

ยังอัยการสูงสุด 



 

  ๒๗๔

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาวาจะ
ดำเนินคดีใหกทม. หรือไม 
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวน ดำเนินการ
ดังนี้ 
    ๖.๑ กรณไีมดำเนินคดีให 
กทม. ตรวจสอบประเด็นตาม
ความเห็นของสำนักงานอัยการ
สูงสุด และดำเนินการขอ
อนุมัติในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดีให
กรุงเทพมหานครภายใน
กำหนดอายุความ 

   ๖.๒ กรณดีำเนินคดีให 
กทม. ประสานงานกับ
พนักงานอัยการและหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

  นิติกร 
 

-  

 

๕.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 

๖.กรณี
ดำเนินคดี
ใหกทม.  

๖. กรณไีมดำเนินคดี 
จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดี
ใหกรุงเทพมหานคร  

แจงใหฝาย
บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตาม

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 



 

  ๒๗๕

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู
กับ
การ
ดำเนิ
นการ
ในแต
ละ
กรณี 
 

๗. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
    ๗.๑  ตรวจสอบความประสงค
ของพนักงานอัยการเจาของ
สำนวน และประเด็นขอพิพาท  
    ๗.2  จัดทำหนังสือมอบ
อำนาจหรือใบมอบฉันทะ 

    ๗.3  จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเติมตามความเห็นของ
พนักงานอัยการหรือศาล 

    ๗.4  ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารที่เก่ียวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดี 
    ๗.5  ไปใหการเปนพยานในคดี
ของกทม.รวมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมท้ังการเดินเผชิญสืบ
ของศาล 

    ๗.6  ตรวจสอบและจัดทำคำ
รอง คำขอและคำแถลงตาง  ๆ 

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 
 
 

 
 

๗. การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๒๗๖

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๗.๘ . กรณีมีการขอ
ประนีประนอมยอมความ 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมัติ
ประนีประนอมยอมความ 

    ๗.๙  พิจารณาเสนอ
ความเห็นประกอบการอนุมัติ
ขอเบิกจายในการดำเนินคดี 
    ๗.๑๐  กรณีกทม. ไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนถูกตองแลว 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขอยุติการ
ดำเนินคดีและอนุมัติใหถอนฟอง 
 

     

๘   ๘.. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงาน
ผลคดีมายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

   - 

 

 
 

๘. ศาลพิพากษา 



 

  ๒๗๗

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 

๑๕ 
วัน 

๙. พิจารณาดำเนินการ
รายงานผลคดี และอุทธรณ/
ฎีกา ดังนี ้
    ๙.๑ กรณกีทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน พิจารณารายงาน
ผลคดีและสงเรื่องใหกลุมงาน
บังคับคดี 
     ๙.๒ กรณกีทม.แพคดีหรือ
ชนะคดีไมเต็มจำนวน 
ดำเนินการดังนี้ 
    - ตรวจสอบคำพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 

    -  สอบถามความประสงค
ในการอุทธรณหรือฎีกาจาก
หนวยงานเจาของเรื่อง 

     - พิจารณาวาศาลตัดสินชี้
ขาดถูกตองตามหลักกฎหมาย
หรือไม 
      - ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา และ
ขอขยายระยะเวลาหากจำเปน  
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

 

กรณีกทม.แพคดีหรือชนะคดีไม
เต็มจำนวน จัดทำหนังสือเสนอ

ความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

กรณีกทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน สงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคบัคดี 

 

๙. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ/



 

  ๒๗๘

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแลว จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการ
ขออนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

    -  

๑๐   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณา
และอนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 
หรือไมอุทธรณ/ฎีกา แลวแต
กรณี  
 
 
 
 

 

   - 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.
ผูบังคบับัญชา
พิจารณาและ

อนุมัติ 



 

  ๒๗๙

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. เมื่อผูบังคบับัญชาอนุมัติ
แลวพิจารณาดำเนินการ
ตามแตละกรณี ดังนี้ 
    ๑๑.๑  กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานครแพ
คดี แจงใหหนวยงานเบิก
จายเงนิเพ่ือชำระ  คาฤชา
ธรรมเนียมศาล 
    ๑๑.๒ กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานคร
ชนะคดีแตไมเต็มจำนวน สง
เรื่องใหกลุมงานบังคับคดี 
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ/ฎีกา 
จัดสงเรื่องใหอัยการสูงสุด และ
เรื่องกลับไปสูกระบวนการที่ 
๗. การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล จนกระทั่ง
คดีถึงที่สุด 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

แจงหนวยงานชำระ
คาธรรมเนียม หรือ

สงเร่ืองให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 
๗.) การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของ
ศาล 

ไมอุทธรณ/
ฎีกา 

อุทธรณ/
ฎีกา 



 

  ๒๘๐

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

 
 
 
 
 

 

    

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

  
 
 
 
 
 
 

เพียงพอ 

 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 
 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 

ผูประสานงาน
ดานเอกสาร
หลักฐาน 
 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ตรวจสอบและ

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 
 



 

  ๒๘๑

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

ไมดำเนินคดี 
 

 

 

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคดี 
 

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 

จัดทำ
หนังสือ

เสนอจาง
ทนาย 

 

การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณา
ของศาล แลวแตกรณี 

แจงฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

พิจารณา 

แกตางให
กทม./จนท. 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การ
ดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณี 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

 

พิจารณา พิจารณา 



 

  ๒๘๒

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๐ วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดี 

 
 
 

  

  

   
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดี   
  

 
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ/ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ/ฎกีา 
 

รับทราบผลคดี 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๒๘๓

 
6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน 

     ๒.2 ตรวจสอบคำฟองวา
กรุงเทพมหานครถูกบุคคล 
ภายนอกฟองเรียกรอง
คาเสียหายเกิดจากการกระทำ
ทางแพงหรือทางปกครอง 

    ๒.๓ ตรวจสอบวาประเด็นที่
เจาหนาที่ถูกฟองทางอาญา
หรือทางแพงเกิดจากการ
กระทำขณะปฏิบัติราชการ
ตามหนาที่ หรือไม อยางไร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคลและ
เอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 



 

  ๒๘๔

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๒.๔ ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลายื่นคำใหการ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายที่เก่ียวของกับ
ประเด็นขอพิพาทในเรื่อง
ดังกลาว 

 
    

๓     
 

 3.  พิจารณาผูประสานงาน
ดานเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบวาความ
เสียหายเกิดจากการกระทำ
ของเจาหนาที่หนวยงานใด 

   ๓.๒ ตรวจสอบวามีการตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดแลว
หรือไม 
   ๓.๓ พิจารณาและเสนอชื่อผู
ประสานงานดานเอกสาร
หลักฐาน  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

-  

 
 
 

๓. ตรวจสอบและพิจารณา 

ผูประสานงานดานเอกสาร
หลักฐาน 



 

  ๒๘๕

6.๒  กระบวนงาน การดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 

    
 
 

 ๔. ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน ดังนี้ 
    ๔.๑ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายเก่ียวกับประเด็นขอ
พิพาทวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินคดี 
    ๔.๒ ประสานงาน
หนวยงานตนสังกัดของ
เจาหนาที่ผูกอเหตุละเมิดและ/
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
รวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
   ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการดำเนินคดี
หรือไม หากไมเพียงพอ 
ประสานงานหรือเสนอ
ผูบังคบับัญชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพื่อแจง
ใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม    

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอ่ืน ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๘๖

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด ใบแตงทนายความและ
เสนอผูบังคบับัญชา เรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติใหแกตางคดี 
   ๕.๒ พิจารณาตรวจสอบ
และสั่งการใหดำเนินการดาน
ความรับผิดทางละเมิด (ถามี) 
   ๕.๓ พิจารณาตรวจสอบ
และจัดทำรางหนังสือเสนอผว.
กทม. เพ่ือขออนุมัติฟองแยง 
(ถามี) 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ 

- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
แกตางคดีและ/
หรือฟองแยงใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และอนุมัติใหตอสูคดี 
ลงนามในใบแตงทนายความ 
และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

๕. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด ใบแตงทนายความ 
เสนอผูบังคบับัญชาพิจารณา
อนุมัติแกตางคดี 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในใบแตง
ทนายความ 



 

  ๒๘๗

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

     เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่อง
คืน และสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวนพิจารณา
ดำเนินการสงเรื่องไปยังอัยการ
สูงสุด หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอไป  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7.อัยการพิจารณาวาจะ
ดำเนินคดีใหกทม. หรือไม 
 

   -  

8 
 

 8. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวน ดำเนินการ
ดังนี้ 

 
   

 

 

7.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 



 

  ๒๘๘

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

๕ วัน         ๑) กรณีกทม.ถูกฟอง 
ใหตรวจสอบประเด็น และ
ดำเนินการขออนุมัติในการจัด
จางสำนักงานทนายความ 
ดำเนินคดีใหกทม. ภายใน
กำหนดอายุความ และแจงให
ฝายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ 
        ๒) กรณีเจาหนาที่กทม. 
ถูกฟอง ซึ่งพนักงานอัยการ
เห็นวาเปนเรื่องเฉพาะตัว 
ดำเนินการแจงหนวยงาน
ทราบ 

    ๘.๒ กรณดีำเนินคดีให
กทม. ประสานงานกับ
พนักงานอัยการและหนวยงาน
เจาของเรื่อง 
 
 
  

  นิติกร 
 

-  

 

8.กรณี
ดำเนินคดี
ใหกทม.  

8. กรณไีมดำเนินคดี 
จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดี
ใหกรุงเทพมหานคร  

แจงใหฝาย
บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตาม

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 



 

  ๒๘๙

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9      ขึ้นอยู
กับ
การ
ดำเนิ
นการ
ในแต
ละ
กรณี 
 

9. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี้ 
    9.๑ ตรวจสอบความประสงค
ของพนักงานอัยการเจาของ
สำนวน 

    9.๒ ตรวจสอบประเด็นขอ
พิพาทในคดี  
    9.๓ จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    9.๔ จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเติมตามความเห็นของ
พนักงานอัยการหรือศาล 

    9.๕ ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารที่เก่ียวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดี 
    9.๖ ไปใหการเปนพยานในคดี
ของกทม.รวมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมท้ังการเดินเผชิญสืบ
ของศาล 

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 
 
 

 

 

9. การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๒๙๐

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

     9.๗ ตรวจสอบและจัดทำคำ
รอง คำขอและคำแถลงตาง  ๆ
เก่ียวกับคดีแพงและคดีอาญา 
    9.๘ กรณมีีการขอ
ประนีประนอมยอมความ 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมัติ
ประนีประนอมยอมความ 

    9.๙ พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจายใน
การดำเนินคดี 
    9.๑๐ กรณโีจทกถอนฟอง 
หรือศาลยกฟอง เสนอความเห็น
ประกอบการขอยุติการดำเนินคดี 
 

    - กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

10 
 

 10.. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงาน
ผลคดีมายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

   - 

 
 

10. ศาลพิพากษา 



 

  ๒๙๑

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11   ๑๕ 
วัน 

11. นิติกรเจาของสำนวน 
พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
    ๑1.๑ กรณีกทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน พิจารณารายงาน
ผลคดีใหผูบังคบับัญชา
ตามลำดับชั้นทราบ 
    ๑1.๒ จัดทำหนังสือแจงให
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ 
    ๑1.๓ กรณีศาลสั่งใหโจทก
จายคาฤชาธรรมเนียมแทน
จำเลย (กทม.) สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคดี 
    1๑.4. กรณกีทม.แพคด ี
ตองชดใชคาเสียหายเต็ม
จำนวนหรือบางสวน พิจารณา
ดำเนินการดังนี้ 
    1) ตรวจสอบคำพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 
    ๒) สอบถามความประสงค
ในการอุทธรณหรือฎีกาจาก
หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 

- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
อาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2529 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

 

กรณีกทม.แพคดีหรือชนะคดีไม
เต็มจำนวน พิจารณาการ
อุทธรณ/ฎีกา และจัดทำ
หนังสือเสนอ แลวแตกรณี 

กรณีกทม. ชนะคดี 
(ไมตองชดใช
คาเสียหาย) 

รายงานผลคดี 
 

11. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ/



 

  ๒๙๒

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๓) พิจารณาวาศาลตัดสินชี้
ขาดถูกตองตามหลักกฎหมาย
หรือไม 
    ๔) พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ/ฎีกา หรือไม 
    ๕) ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา และ
ขอขยายระยะเวลาหากจำเปน  
    ๖) เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแลว จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการ
ขออนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๑๒   ๑๒. ผูบังคับบัญชาพิจารณา
และอนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 
หรือไมอุทธรณ/ฎีกา แลวแต
กรณี  
 
 
 

   - 

 

 

๑๒.ผูบังคบับัญชา
พิจารณาและอนุมัติ 



 

  ๒๙๓

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑3     
 

๒ วัน ๑3. พิจารณาดำเนินการ
ตามแตละกรณี ดังนี้ 
    ๑3.๑  กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานครแพ
คดี แจงใหหนวยงานเบิก
จายเงนิเพ่ือชำระคาเสียหาย
ตามคำพิพากษาของศาล 
    ๑3.๒ กรณีอุทธรณ/ฎีกา 
จัดสงเรื่องใหอัยการสูงสุด และ
เรื่องกลับไปสูกระบวนการ 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล จนกระทั่ง
คดีถึงที่สุด 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 
 
 
 
 

๑๔. แจงหนวยงาน
เบิกจายเงินเพื่อ
ชำระคาเสียหาย  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 9) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไม
อุทธรณ/

อุทธรณ/
ฎีกา 



 

  ๒๙๔

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพง 
และอาญา 

ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

 

    

๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

         
 

  

 
 
 
 
  

  
 

 เพียงพอ 
 

  
 
 
 
 
 

                 

  
 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบ รวบรวม 
พยานหลักฐาน 

และเสนอ
ความเห็น 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 

 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๙๕

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพง 

และอาญา 
ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 
   

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 

1๕ วัน 1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

1๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

 
  

๕ วัน 1 คน  
  

 
  

 

 

ประสานงานกับ
พนักงานอัยการ 
แลวแตกรณี 

ตรวจสอบความเห็น
ของอัยการ และ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจง
ความเห็น  
 

อัยการสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. 
พิจารณา ครม. มีมติ 

 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

รายงานผล



 

  ๒๙๖

 
 

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย อายุความ 

รวบรวม เอกสารพยาน 
หลักฐาน และเสนอความเห็น 

ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือพิจารณาการเสนอเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. พิจารณา  
 

กรณีกรุงเทพมหานครเปนผู
เสนอเรื่องจะตองตรวจสอบ
พยานหลักฐานในขั้นตอน
ถัดไป  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคลและ
เอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 



 

  ๒๙๗

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 

    
 
 

 ๔. ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน ดังนี้ 
    ๔.๑ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายเก่ียวกับประเด็นขอ
พิพาทวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินการ 
    ๔.๒ ประสานงาน
หนวยงานตนสังกัดของ
เจาหนาที่ผูกอเหตุละเมิดและ/
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
รวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
   ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการดำเนินการ
หรือไม หากไมเพียงพอ 
ประสานงานหรือเสนอ
ผูบังคบับัญชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพื่อแจง
ใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม    

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอ่ืน ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๙๘

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด และเสนอผูบังคับบัญชา 
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติใหสง
เรื่องใหคณะกรรมการ กยพ. 
   ๕.๒ พิจารณาตรวจสอบ
และสั่งการใหดำเนินการดาน
ความรับผิดทางละเมิด (ถามี) 
   ๕.๓ พิจารณาตรวจสอบ
และจัดทำรางหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา เพ่ือเสนอ
ความเห็นตอพนักงานอัยการ 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ 

- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และอนุมัติใหสงเรื่อง
ใหคณะกรรมการ กยพ. หรือ
แกตางคดี และลงนามใน
หนังสือถึงอัยการสูงสุด  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

4. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณาอนุมัติใหสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. หรือแก
ตางคดี 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด 



 

  ๒๙๙

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

     เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่อง
คืน และสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวนพิจารณา
ดำเนินการสงเรื่องไปยังอัยการ
สูงสุด หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอไป  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7.อัยการพิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจงความเห็น โดยใน
ระหวางการพิจารณาของอัยการ 
มีการประสานงานกับพนักงาน
อัยการ เพ่ือประกอบการทำ
ความเห็นของพนักงานอัยการ 
กอนเสนอความเห็นเขา
คณะกรรมการ กยพ. ดังนี ้
   - จัดทำหนังสือเสนอให
หนวยงานดำเนินการเพิ่มเติม
ตามความเห็นของพนักงานอัยการ 
 - ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารท่ี
เก่ียวของ 

   -  

 
 

7.พิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจง
ความเห็น  

 



 

  ๓๐๐

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

 - ไปใหการกับพนักงานอัยการ 

 - กรณีมีการขอประนีประนอม
ยอมความ พิจารณาเสนอ
ความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติประนีประนอมยอมความ 

 -  กรณี กทม. ไดรับชำระหนี้
ครบถวนถูกตองแลว พิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการ
ขอยุติการดำเนินคดี 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7. เมื่อไดรับแจงความเห็น
เบื้องตนของอัยการ นิติกร
ผูรับผิดชอบตรวจสอบ
ความเห็นของอัยการสูงสุด 
วิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
ประกอบกับความประสงคของ
หนวยงาน เพ่ือพิจารณาเสนอ
ความเห็นวาเห็นดวยกับ
ความเห็นดังกลาวหรือไม หรือ
มีขอโตแยงความเห็นหรือไม 
แลวแตกรณี และจัดทำหนังสือ
เสนอตออัยการสูงสุด 

   -  

 

7.ตรวจสอบความเห็น
ของอัยการ และ
พิจารณาเสนอ 
 

 



 

  ๓๐๑

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด และเสนอผูบังคับบัญชา 
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
ความเห็นตอพนักงานอัยการ 

ประกอบการนำเรื่องเสนอ
คณะกรรมการ กยพ. 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ  

 นิติกร   

๖ 
 

 

 ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และลงนามใน
หนังสือถึงอัยการสูงสุด  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

 8.1 อัยการสูงสุดพิจารณา
เสนอเรื่องตอคณะกรรมการ 
กยพ.เพ่ือพิจารณาและมีมติใน
เรื่องดังกลาว  
8.2 คณะกรรมการ กยพ. 
พิจารณา และมีมติและสงเรื่อง
ใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา 

 
   

 

 

4. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณาเสนอความเห็นตอ
พนักงานอัยการ 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด 

อัยการสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. พิจารณา 
ครม. มีมต ิ



 

  ๓๐๒

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
8.3 คณะรัฐมนตรีมีความเห็น 
และอัยการสูงสุดแจงมติของ
คณะกรรมการ กยพ. และ
ครม. ให กทม. ทราบ 

 
  

  

๕
. 

 

๓ วัน ๕. เมื่อไดรับหนังสือแจงจาก
พนักงานอัยการ ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบผลคดี 
  - กรณี กทม. ชนะคดี 
รายงานผลคดแีละสงเรื่องให
กลุมงานบังคับคด ีหากตองมี
การบังคบัคด ี
  - กรณตีองรับผิด รายงานผล
คดีและสั่งการใหหนวยงาน
ดำเนินการตามมติ ครม. 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

๕. รายงานผลคดี และแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ

ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๐๓

 
 

6.4 กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 

 
 
 
 
 
 

 

   

๑๕ วัน 
 

1 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๐๔

                                                           
 

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงที่
ตองการขอหารือ หากบุคคล
มาพบดวยตนเอง พาไปพบ 
นิติกรเจาของสำนวน 

   ๑.2 กรณีมีเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไมและตองมี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบ
ขอเท็จจริงและเอกสาร
เพ่ิมเติม 

    
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

พนักงานธุรการ 

นิติกร 
 

  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 
หนวยงานและสงเร่ืองใหนติิกร
หรือรับเร่ืองทางโทรศัพทหรือ 
บุคคลที่มาพบดวยตนเอง 
 



 

  ๓๐๕

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยที่
สำคัญ และพิจารณาวาตอง
หารือหนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา สภา
ทนายความ หรือไม 
    ๒.๑ กรณีเห็นวาไมจำตอง
หารือหนวยงานภายนอก จัดทำ
หนังสือใหความเห็นทางกฎหมาย 
และแนบสำเนาแบบ/ตวัอยางที่
จะใชดำเนนิการ หรือจัดสง
เอกสารที่เก่ียวของทางโทรสาร 
หรือทางอีเมลล 
     ๒.๒  กรณีเห็นวาควร
หารือหนวยงานภายนอก  
จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาหรือระทรวงการคลัง 
แลวแตกรณี และตรวจสอบ
เอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ชดใชคาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 2529 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๒. ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอกฎหมาย
ที่เก่ียวของ (กรณีเปน
หนังสือ) 
 



 

  ๓๐๖

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นลงนาม เพ่ือนำ
เรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม   
หรือสั่งการแลวแตกรณี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การพิจารณา 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

๕. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๓๐๗

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

5 
 

5 วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๐๘

 
 

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ  (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๐ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 

ประสานแกไข 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

รับเร่ือง 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

 

ถูกตอง 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

แกไขรางหนังสือ 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๐๙

 
 
6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- - 
 

๒ 
 

๑๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.๑ รางหนังสือถึงสถานี
ตำรวจนครบาลหรือสถานี
ตำรวจภูธรเพ่ือแจงความรอง
ทุกขดำเนินคดีกับผูกระทำผิด
ทางอาญา 
     ๒.๒ ใบมอบอำนาจ คำ
รอง คำแถลงตางๆ  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษา
ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 



 

  ๓๑๐

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

      ๒.๓ รางหนังสือถึง
หนวยงานภายนอกอื่นๆ 
     โดยศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของกับกรณีตามราง
หนังสือดังกลาว  

     

๓     
 
 

 3.  ตรวจสอบถอยคำ และขอ
กฎหมายในรางหนังสือ และ
พิจารณาความถูกตองครบถวน 
วาถูกตองตามที่กฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เก่ียวของกำหนดใหปฏิบัติ
หรือไม 
     ๓.๑  ในกรณีมีขอแกไข
เล็กนอยนิติกรเจาของเรื่อง
ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องดำเนินการแกไข 
 

หนังสือรองทุกข 
ใบมอบอำนาจ คำ
รอง ฯลฯ ถูกตอง
ตามรูปแบบ และ
อางฐานกฎหมาย
ที่ถูกตอง 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 

- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 

- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529  

 

๓.ตรวจสอบและพิจารณา 
ความถูกตองครบถวน 

กรณีไมมี 
ขอแกไข 

กรณี 
มีขอ
แกไข 



 

  ๓๑๑

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 
 

      ๓.๒  ในกรณีมีขอแกไข
มากและจำเปนเรงดวน นิติกร
เจาของเรื่องจะพิจารณา
ดำเนินการรางหนังสือขึ้นใหม 
     ๓.๓  ในกรณีมีขอแกไข
มากและมีกรณีตองใชเอกสาร
หรือขอเท็จจริงเพ่ิมเติม นิติกร
เจาของเรื่องจะเสนอขอแกไข 
พรอมกับจัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร - -ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 

-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๔  
 

 ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ลงนาม หรือสั่งการแลวแต
กรณี 

   -  

 

๔. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๑๒

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

 

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕
. 

 
 

 
 
 

 
  

๓ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

  ๓๑๓

7. กลุมงานคดีภาษี 
    7.1  กระบวนงาน ฟองคดีภาษี การตอสูคดีภาษี และการยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
            7.1.1  กระบวนงาน การฟองคดีภาษี หรือมีฐานะอยางเดยีวกับโจทก 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 

 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

             อุทธรณ 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 

เรื่องขอใหฟอง
ลูกหนี้คางภาษ ีให

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

สรุปสำนวน
พิจารณาเสนอ
ความเห็นสงเรื่อง
ฟองคดี 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติฟองคด ีและ
เบิกจายเงนิคาฤชา
ธรรมเนยีม 

อนุมัติใหฟองคดี 
 

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ 

วาตางฟองคดี 

รายงานผลคด ี

และพิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติใหอุทธรณ/ไม
อุทธรณ 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติอุทธรณ 
/ไมอุทธรณ และ
เบิกจายเงนิคาฤชา
ธรรมเนยีม 

 
อนุมัติ
อุทธรณ 

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดอุทธรณตอ
ศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตอไป 

สงเรื่อง
บังคับคดี
ตาม    ไมอุทธรณ 



 

  ๓๑๔

7.1.1  กระบวนงาน การฟองคดีภาษี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลคดีชั้นอุทธรณ  
พิจารณาเสนอขออนุมัติใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา  
กรณีย่ืนฎีกา ดำเนินการขอเบิกจายเงนิ
คาฤชาธรรมเนยีม 

พิจารณาขออนุมัติให
ยื่นฎีกา หรือไมฎีกา  
และพิจารณาเบิก
จายเงนิคาฤชาธรรม
เนียม 
 

ทราบผลคดี และ
อนุมัติใหฎีกา 
หรือไมฎีกา 

กรณไีมยื่นฎีกา 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือ

ทราบผลคดีและ
ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษา 

 พรอมขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 
 

แจงสำนักงานอัยการสูงสุดเพ่ือ 
ขอใหยื่นฎีกา  
หรือแจงความประสงคไมฎีกา 

รายงานผลคดีชั้นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกา 

และชนะคด ี

- กรณี ศาลไมอนุญาตใหยื่นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกาแตแพคด ี

- แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ
วาเกิดความเสียหายแก กทม. หรอืไม 
อยางไร กรณี เกิดความเสียหายให
หนวยงานพิจารณาความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที ่

รับทราบผลคดีถึงที่สุด 
และพิจารณาตามที่
นิติกรเสนอ 
 

รับทราบผลคดีถึงที่สุด
และพิจารณาตามที่
สกค. เสนอ 
 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการ

ตามที่ ป.กทม./
ผว.กทม. 

สงเรื่องบัคับคดี
ตามคำพิพากษา 

 



 

  ๓๑๕

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑    
รับเรื่อง 

ขอใหฟองลูกหนี้คางภาษื ที่สงมา  
จากหนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องขอใหฟองลูกหนี้คาง
ภาษีและตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ที่หนวยงานสงมาใหพิจารณา 
  

เอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน 

 เจาหนาที่ธุรการ   
นิติกร 

 

- -  พ.ร.บ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. 2475  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย  
พ.ศ. 2510  
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสราง   
พ.ศ. 2562 
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและ
พิจารณาคดีภาษี
อากร  
พ.ศ. 2528 
- ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 
-  ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
แพง 
- พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน วาเปนคดีพิพาทเรื่องภาษี
โรงเรือนและที่ดินหรือภาษีบำรุง
ทองที่หรือภาษีปาย 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายภาษี 
ที่กำหนดเปนการเฉพาะเรื่องให
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การดำเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

 นิติกร - 

 
 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

ขอกฎหมาย 



 

  ๓๑๖

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการดังน้ี 

   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการดำเนินคด ี

   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หนวยงานสงมาวาครบถวนหรือไม 
   ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา แลวแตกรณี 
ดังตอไปนี ้
    - หากเอกสารครบถวนตาม
กฎหมายและอยูภายในกำหนดอายุ
ความ จัดทำหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
และใบแตงทนายความ เสนอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือนำเรียน    ผว.กทม.พิจารณา 

    - หากขอเท็จจริงไมเพียงพอ
หรือเอกสารไมครบถวนจดัทำ
หนังสือถึงผูบังคับบัญชาหรือ
หนวยงานเจาของเรื่อง เพื่อแจงให
จัดสงเอกสารเพ่ิมเตมิ หรือให
ความเห็นทางกฎหมาย 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมายครบถวน
เพียงพอที่จะสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องให
พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

- กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของกับคดี เชน  
พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชนฯ 
พ.ร.บ. การรถไฟฯ  
พ.ร.บ. จัดวางการรถไฟ
แลทางหลวงฯ  
พ.ร.บ. โรงงานฯ 

พ.ร.บ. เครื่องจักร 

กฎกระทรวง 
ประกาศกระทรวง  
- ขอกำหนดของ
ประธานศาลฎีกาวาดวย
การขออนุญาตฎีกาใน
คดีแพง พ.ศ. 2558 

- ขอกำหนดคดีภาษี 
พ.ศ. 2544 

- แนวคำวินิจฉัยตาม 

คำพิพากษาศาลฎีกา 

- แนวคำวินิจฉัยตาม
ความเห็นของกฤษฎีกา 

 

 พิจารณา 
และเสนอความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชา 



 

  ๓๑๗

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 

 ๔.ผูบังคับบญัชาตามลำดบัชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหดำเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แลวแตกรณี  
    - กรณีสงฟอง (ผว.กทม.อนุมัติ
ใหดำเนินคดี ลงนามในใบแตง
ทนายความ และหนังสือถึง 

อัยการสูงสดุแลว) ตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องไปยัง 
อัยการสูงสดุ หรือหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

การพิจารณา
ใหดำเนินคด ี

กรณสีงฟอง ตรวจ
เอกสารและสงเรื่อง
ไปยังอัยการสูงสุด 



 

  ๓๑๘

 

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. อัยการพิจารณาวาจะดำเนินคดี
ใหกทม. หรือไม 
 

   -  

 
 

อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 



 

  ๓๑๙

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6     
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

6. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของ 
พนักงานอัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    6) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจาย
คาธรรมเนียมในการดำเนินคด ี

ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๓๒๐

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   7. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

8  ๑๐ วัน 8. ตรวจสอบเอกสารและ 
คำพิพากษาศาลภาษีอากรกลาง
พรอมความเห็นของพนักงานอัยการ  
สำนักงานคดีภาษีอากร สำนักงาน
อัยการสูงสดุ และพิจารณา
ดำเนินการ ดังนี ้
    8.๑ กรณีกทม. ชนะคดีรายงาน
ผลคดี และในกรณีคดีถึงที่สุดสง
เรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการบังคับคดีตอไป 

    8.๒ กรณีกทม.แพคดี 
ดำเนินการดังน้ี 

    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 
     
 
 
 

 

การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

ศาลพิพากษา 

กรณกีทม. ชนะคดี 
สงเรื่องใหกลุมงาน

บังคับคด ี

 

พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี  



 

  ๓๒๑

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลภาษีอากรกลาง 
ตัดสินช้ีขาดถูกตองตามหลัก
กฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

9   9. ผูบังคับบญัชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

 

กรณี  กทม.แพคดี จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการขอ
อนุมัตอุิทธรณ หรือไมอุทธรณ        

แลวแตกรณ ี

(ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ) 

 

ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๓๒๒

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10     
 

๒ วัน ๑0. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
     ๑0.1 กรณีไมอุทธรณ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดี คดีถึง
ที่สุด สงเรื่องใหกลุมงานบังคับคด ี
    ๑0.2 กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี 6. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของ 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

สงเรื่องให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 6.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๓๒๓

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11       - พิจารณาวาศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตัดสินช้ีขาดถูกตอง
ตามหลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีอยูใน
หลักเกณฑตามกฎหมายที่จะขอ
อนุญาตยื่นคำฟองฎีกาไดหรือไม
พรอมท้ังตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนฎีกา 

    - ประสานกับพนักงานอัยการ
เพ่ือขอขยายระยะเวลายื่นคำรอง
ขออนุญาตยื่นฎีกา  
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

12   12. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัตใิหยื่นฎีกา หรือไมยื่นฎีกา 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 

 

   - 

 

ผลของคำพิพากษาศาลอุทธรณคด-ี
ชำนัญพิเศษ กรณี  กทม.แพคดี 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น

ประกอบการขออนุมติัใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกาแลวแตกรณ ี

 

ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๓๒๔

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13       - กรณีที่ศาลไมรับฎีกา จัดทำ
หนังสือเพ่ือรายงานผลคดีซึ่งเปน
ที่สุดตามคำพิพากษาศาลอุทธรณฯ 
และถึงที่สุดนับแตวันที่ไดอานคำสัง่
ศาลฎีกา พรอมแจงผลและจัดสง
สำนวนเรื่องคืนหนวยงานเจาของ
เรื่อง 

    - กรณีที่ศาลฎีกามีคำสั่งรับฎีกา
(ทั้งกรณีท่ีคูความอาจยื่นฎีกาดวย
หรือไมก็ตาม) และพิพากษาให 
กทม. ชนะคดี จัดทำหนังสือเพ่ือ
รายงานผลคดีถึงท่ีสดุ และสงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคับคดีตอไป พรอม
ทั้งแจงผลคดีใหหนวยงานเจาของ
เรื่องเพื่อทราบ 

- กรณีที่ศาลฎีกามีคำสั่งรับฎีกา 

(ทั้งกรณีท่ีคูความอาจยื่นฎีกาดวย
หรือไมก็ตาม) และพิพากษาให 
กทม. แพคดี จัดทำหนังสือเพ่ือ
รายงานผลคดีถึงท่ีสดุ พรอมท้ังแจง
ผลคดีใหหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือ
ทราบและดำเนินการในสวนที่
เก่ียวของตอไป 
 

 

    -  

 

ผลของคำสั่งหรือคำพิพากษาของ
ศาลฎีกา   

ขออนุมัติใหเก็บเรื่อง 
สิ้นสุดกระบวนงานการดำเนินคดี 

กรณีท่ี กทม. เปนโจทก   



 

  ๓๒๕

 

7.1.2  กระบวนงาน การตอสูคดภีาษี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

 

3 วัน 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

             อุทธรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหมายเรียกและ
สำเนาคำฟองสง
เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบหมายเรียกและ
สำเนาคำฟองของศาลภาษี
อากรกลาง 

พิจารณาดำเนินการ
เพ่ือตอสูคด ี

เสนอขออนุมัต ิ อนุมัติใหตอสูคด ี

 
อนุมัต ิ

   ไมอุทธรณ 

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ 
พิจารณาแกตางคด ี

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ
อุทธรณตอศาล
อุทธรณคดีชำนัญ
พิเศษ  

รายงานผลคดี  
และพิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติใหอุทธรณ 
/ไมอุทธรณ 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติอุทธรณหรือ
ฎีกา/ไมอุทธรณ
หรือฎีกา แจงหนวยงานที่

เก่ียวของปฏิบัติ
ตามคำพิพากษา 



 

  ๓๒๖

7.1.2 กระบวนงาน การตอสูคดีภาษี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลคดีชั้นอุทธรณ  
พิจารณาเสนอขออนุมัติใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา  
กรณีย่ืนฎีกา ดำเนินการขอเบิกจายเงนิ
คาฤชาธรรมเนยีม 

พิจารณาขออนุมัติให
ยื่นฎีกา หรือไมฎีกา  
และพิจารณาเบิก
จายเงนิคาฤชาธรรม
เนียม 
 

ทราบผลคดี และ
อนุมัติใหฎีกา 
หรือไมฎีกา 

กรณไีมยื่นฎีกา 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือ

ทราบผลคดีและ
ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษา 

 พรอมขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 
 

แจงสำนักงานอัยการสูงสุดเพ่ือ 
ขอใหยื่นฎีกา  
หรือแจงความประสงคไมฎีกา 

รายงานผลคดีชั้นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกา 

และชนะคด ี

- กรณี ศาลไมอนุญาตใหยื่นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกาแตแพคด ี

- แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ
วาเกิดความเสียหายแก กทม. หรอืไม 
อยางไร กรณี เกิดความเสียหายให
หนวยงานพิจารณาความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที ่

รับทราบผลคดีถึงที่สุด 
และพิจารณาตามที่
นิติกรเสนอ 
 

รับทราบผลคดีถึงที่สุด
และพิจารณาตามที่
สกค. เสนอ 
 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการ

ตามที่ ป.กทม./
ผว.กทม. 

สงเรื่องบังคับคดี
ตามคำพิพากษา 

 



 

  ๓๒๗

 
 
 

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน    1.  รับเรื่องและตรวจสอบสำเนา
คำฟองที่ไดรับตามมาตรา 77, 79 
ป.วิ.พ. 

-  ประสานพนักงาน
เจาหนาที่  สำนักงานเขตเจาของเรื่อง
ที่ถูกฟองเพ่ือจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน ภ.ร.ด. 2, ภ.ร.ด. 8, ฯลฯ  
เอกสารการประชุมพิจารณา
อุทธรณ, ใบแจงคำชี้ขาด ฯลฯ  
ตนฉบับพรอมสำเนา 2 ชุด 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุง -
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย  
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562 
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและพิจารณา
คดีภาษีอากร  
พ.ศ. 2528 
- ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

2  15 วัน 2.  จัดทำรางหนังสือขอ
อนุมัติตอสูคดพีรอมใบแตง
ทนายความ หนังสือถึงอัยการสูงสุด  
เพื่อจัดสงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสุดเตรยีมการตอสูคด ี

-  ติดตอประสานงานกับ
เจาหนาทีเ่ขตและพนักงานอัยการ
เจาของเรื่องในการสอบ 

ขอเท็จจริง  การจัดทำคำเบิกความ
ของพยานลวงหนา  การจัดหาและ
จัดสงเอกสารเพิม่เตมิ ฯลฯ 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได และสง
เรื่องใหอัยการแกตาง
ภายในกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับหมายเรียกและสำเนา
คำฟอง 

ของศาลภาษีอากรกลาง  
และสงเรื่องใหนิติกร

พิจารณาดำเนินการสงเรื่องใหสำนกังาน
อัยการสูงสดุเพ่ือตอสูคด ี

 



 

  ๓๒๘

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         -  ดำเนินการเรื่องเบิกเงิน
คาธรรมเนียมและคาใชจายในการ
ตอสูคดโีดยจัดทำรางหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินคาธรรมเนียม
และหนังสือถึงสำนักงานอัยการ
สูงสุดเพ่ือนำสงเงินคาธรรมเนยีมฯ 

    - กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของกับคดี เชน  
พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชนฯ 
พ.ร.บ. การรถไฟฯ  
พ.ร.บ. จัดวางการรถไฟ
แลทางหลวงฯ  
พ.ร.บ. โรงงานฯ 

พ.ร.บ. เครื่องจักร 

กฎกระทรวง 
ประกาศกระทรวง  
- ขอกำหนดของ
ประธานศาลฎีกาวาดวย
การขออนุญาตฎีกาใน
คดีแพง พ.ศ. 2558 

- ขอกำหนดคดีภาษี 
พ.ศ. 2544 

- แนวคำวินิจฉัยตาม 

คำพิพากษาศาลฎีกา 

- แนวคำวินิจฉัยตาม
ความเห็นของกฤษฎีกา 

 

3  ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี

3.   การดำเนินการและพิจารณา
คดีในศาลชั้นตน ดังนี ้
        -   ยื่นคำใหการ 

-  ดำเนินการจัดหาและ
ประสานงานการจัดสงพยาน
เอกสารตามหมายเรียกพยาน
เอกสารในคดีสงใหศาลภาษีอากร
กลางและพนักงานอัยการ 

- ประสานงาน, ติดตอ, 
ติดตาม, สงหมายเรยีกใหพยาน
เพ่ือเบิกความชั้นศาลเขาเบิกความ
เปนพยานศาล 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

การดำเนินการและพิจารณาคดีใน
ศาลช้ันตน (ศาลภาษีอากรกลาง) 



 

  ๓๒๙

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4.  การพิจารณาดำเนินการรายงาน
คดีชั้นตน เมื่อศาลพิพากษาแลว
รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. เพื่อทราบ
ผลคดี/ขออนุมัติไมอุทธรณ/อุทธรณ
คดีและดำเนินการดังนี้ 
      1)  กรณีชนะคดีท้ังหมดหรือ
บางสวนและไมมีการอุทธรณ          
มีหนังสือแจงหนวยงาน         
เกี่ยวของทราบ, รอเอกสารและ
คาธรรมเนียมเหลือจายคืน  มีหนังสือ
ตอบแจงสำนักงานอัยการสูงสุด,    
คืนเรื่องใหหนวยงานเจาของเรื่อง 
และขออนุมัติเก็บเรื่อง 
      2)  กรณีศาลพิพากษาใหเพิก
ถอนการประเมิน, คืนคาภาษี ฯลฯ 
และไมอุทธรณตามความเห็นของ
สำนักงานอัยการสูงสุด มีหนังสอืแจง
การเห็นชอบไมอุทธรณคดีและ
ดำเนินการเบิกจายเงินคืนตามคำ
พิพากษาและนำเงินวางศาลภายใน
กำหนด  หากโจทกไมอุทธรณ รอ
เอกสารและคาธรรมเนียม, คาใชจาย 
ฯลฯ คืน  มีหนังสือถึงสำนักงาน
อัยการสูงสุดแจงการไดรับเอกสาร, 
คาธรรมเนียมคืน ทำหนังสือสงคืน
เอกสารใหหนวยงานเจาของเรื่อง,  
ขออนุมัติเก็บเรื่อง 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

สงเรื่องให
สำนักงาน
อัยการสูงสดุ 
 

แจงหนวยงาน      
ที่เก่ียวของ
ทราบผลคด ี

 

คืนเรื่องให
หนวยงาน 

เจาของเรื่องและ 

ขออนุมัติเก็บเรื่อง

การพิจารณา
ดำเนินการรายงาน

คดชีั้นตน 
 

อุทธรณ 
 

ไมอุทธรณ 
 



 

  ๓๓๐

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 
 
 
 
 
 

 

5. การยื่นอุทธรณหรือแกอุทธรณ
ตอศาลฎีกา กรณีอุทธรณคำ
พิพากษาศาลอุทธรณคดีชำนัญ
พิเศษตามความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการสูงสุด/
กรุงเทพมหานคร มหีนังสือแจง
เหตุผลการขออุทธรณคดี, 
ดำเนินการเบิก – จายเงิน
คาธรรมเนียมเพ่ิมเตมิและจัดสงให
สำนักงานอัยการสูงสุดในกำหนด
อุทธรณ ฯลฯ    
-  กรณีคูความอุทธรณคดี 
พนักงานอัยการจะแจงเพ่ือทราบ 
การแกอุทธรณ 

- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

- ตองย่ืนอุทธรณ
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

6  15 วัน 5. กรณศีาลอุทธรณฯ  
มีคำพิพากษาแลว  รายงานผลคดี
ตอ ผว.กทม. ทราบและดำเนินการ 

-  กรณีชนะคดี  ทำบันทึกแจง
หนวยงานที่เก่ียวของและเจาของ
เรื่องทราบ  
 
 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

การยื่นอุทธรณหรือแกอุทธรณตอ    
ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 
 

รายงานผลคดี
ชั้นอุทธรณ 

ชนะคด ี แพคด ี



 

  ๓๓๑

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

-  กรณีศาลพิพากษาใหแพคดี
โดยเพิกถอนการประเมิน,       
คืนคาภาษี ฯลฯ ทำบันทึก
หนวยงานที่เก่ียวของและเจาของ
เรื่องทราบ, ดำเนินการเบิกจายเงนิ
คืนตามคำพิพากษาและนำเงิน  
วางศาลภายในกำหนด,            
รอเอกสารหลักฐานตอบแจง
สำนักงานอัยการสูงสุด 
 
 

7.  พิจารณาวาศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตัดสินช้ีขาดถูกตอง
ตามหลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีอยูใน
หลักเกณฑตามกฎหมายที่จะขอ
อนุญาตยื่นคำฟองฎีกาไดหรือไม
พรอมท้ังตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนฎีกา 

    - ประสานกับพนักงานอัยการ
เพ่ือขอขยายระยะเวลายื่นคำรอง
ขออนุญาตยื่นฎีกา  
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา แลวแตกรณ ี
     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

แจงหนวยงาน ที่เกี่ยวของทราบผลคด ี
เพ่ือปฏิบัติตามคำพิพากษา หรือบงัคับ
คดีตอไป กรณไีมยื่นฎีกา 

 

ยื่นฎีกาตอศาลฎีกา 
- ตองมีคำรองขออนุญาตใหยื่นฎีกา 
- พรอมเนื้อหาคำฟองฎีกา 



 

  ๓๓๒

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

  

รายงานผลคดี
ชั้นฎีกา 

ชนะคด ี แพคดี 

แจงหนวยงาน ที่เกี่ยวของทราบผลคด ี
เพ่ือปฏิบัติตามคำพิพากษา หรือบงัคับ
คดีตอไป พรอมทั้งตรวจสอบวา กทม. 
เสียหายหรือไม อยางไร 

- กรณี เกิดความเสยีหายใหหนวยงาน
พิจารณาความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่



 

  ๓๓๓

ตกลงกนั

ไม่ได ้

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน   

. 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

            
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับ – สง 

เรื่องยุติขอพิพาทใน
คดีแพงฯ ใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการสง
เรื่องเพื่อยุตขิอพิพาท 

เสนออนุมัต ิ อนุมัต ิ

แจงความเห็นเบื้องตน
ใหไปเจรจากับคูกรณ ี

เสนอเรื่องใหเขตและ/ 
หรือกองรายไดไปเจรจา
กับคูกรณ ี

 
สั่งการใหเขตและ/
หรือ กองรายไดไป
เจรจากับคูกรณ ี

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดนำเสนอตอ 
กยพ. 

ยุติเรื่อง 
   ตกลงกันได 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสดุ
พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๓๔

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

เสนอเพ่ือทราบผลช้ี
ขาด ตามมติ กยพ. 

ทราบผล 

การพิจารณาและ
มติ  กยพ. 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการตามมติ 
กยพ. ทีค่รม. 
รับทราบแลว 

คืนเรื่องและขออนุมตั ิ

เก็บเรื่อง 



 

  ๓๓๕

 

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องและพิจารณาเรื่องการ
ย ุต ิในการดำเนินคด ีแพงฯ โดย
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จำเปน
เพ ื ่ อ ใช  ในการ เสนอเร ื ่ อ ง ให
คณะกรรมการ พิจารณาชี้ขาดการ
ยุติในการดำเนินคดีแพงของสวน
ราชการฯ และจ ัดหา เอกสาร
เพ่ิมเติม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

- เจาหนาที่ธุรการ 

กร 

 -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงภาษี
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การพิจารณาชี้ขาด 

การยุติขอพิพาท
ระหวางหนวยงานของ
รัฐและการดําเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

  
 

 2.  ทำหนังสือขออนุมัติสงเรื่อง
ใหสำนักงานอัยการสูงสดุพรอม
หนังสือถึงอัยการสูงสดุเพ่ือ
พิจารณานำเรื่องเขาที่ประชุม
คณะกรรมการฯ  
ขั้นที่        - จัดหา, ประสานงาน
และดำเน ินการจ ัดส  ง เอกสาร
เพิ่มเติมประกอบการพิจารณาและ
ม ีหน ังส ือแจ งพยานบ ุคคลพบ
พนักงานอัยการเจาของเรื่องตาม
กำหนดนัดแตละครั ้งเพื ่อชี ้แจง
ขอเท็จจริงแตละครั้ง 

- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 
-  สงใหอัยการ
ภายในอายุความ 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  รับเรื่องยุติคดีแพงฯ     
ทีส่งมาจากหนวยงาน
และสงเรื่องใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสาร
หลักฐาน 

การพิจารณา 
ดำเนินการสง 

เรื่องใหสำนักงาน 
อัยการสูงสุด 

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 

ไมครบ 

 



 

  ๓๓๖

7.1.3 กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

15 วัน 

 

3.สำนักงานอัยการสูงสุดแจง
ความเห็นเบื้องตน จัดทำรายงาน
เสนอผูบังคับบญัชาตามลำดับ  
และมีหนังสือประสานหนวยงานที่
เก่ียวของ, พิจารณาดำเนินการตาม
ขอเสนอของพนักงานอัยการให
คูกรณเีจรจา, ตกลงกันกอน 

-  ตกลงได                 ยุติเรื่อง 

-  ตกลงไมได              มีหนังสือ
แจง 

สำนักงานอัยการสูง–สุดดำเนินการ
สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ 
 
 

 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

 

บุคคล 

และเอกสาร 

 

นิติกร 

 

- 
 

 

 
 
 
 

ขออนุมัติสงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสดุ นำเรื่องเขาที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

 

สำนักงานอัยการสูงสุดแจง
ความเห็นเบื้องตนใหไปเจรจา
กับคูกรณ ี

ตกลง 
กันได 

ตกลง 
ไมได 

ยตุิเรืÉอง 



 

  ๓๓๗

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. อัยการแจงผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ  ซึ่ง ครม.  รับทราบ
แลวจัดทำรางหนังสือรายงานผล
กรณีพิพาทให ผว.กทม. ทราบ 
และสงใหหนวยงานเก่ียวของ
ดำเนินการตามมติ ครม.  
และมีบันทึกแจงหนวยงานนั้น ๆ 
พิจารณาดำเนินการตอไป 
    

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการไดและ
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

5  3 วัน 5.  ค ืนเร ื ่องเด ิมและขออนุม ัติ    
เก็บเรื่อง 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

สำนักงานอัยการสูงสุดแจงผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ และให
หนวยงานดำเนินการตามมติ ครม. 

คืนเรื่องเดิมและขอ
อนุมัต ิ
เก็บเรื่อง 



 

  ๓๓๘

7.2 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
  

รับ – สง 

เรื่องใหเฉลี่ยทรัพยใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการสง
เรื่องขอเฉลี่ยทรัพย 

เสนออนุมัต ิ
อนุมัติใหขอเฉลี่ย
ทรัพย 

รายงานผลคด ี

ของศาลแพง บังคับคดี
ตามคำ

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดดำเนินการขอ
เฉลี่ยทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๓๙

7.2  กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องที่สงมาพิจารณา
ตรวจสอบเรื่องการขอเฉลี่ยทรัพย
และรวบรวมหลักฐานเอกสาร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงภาษี
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 
2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและพิจารณา
คดีภาษีอากร พ.ศ. 
2528 

-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2. พิจารณาเรื่องการเฉลี ่ยทรัพย
ตามมาตรา 290 ป.วิ.พ. รวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จำเปนเพื่อใชใน
การขอเฉล ี ่ ยทร ัพย และจ ัดหา
เอกสารเพ่ิมเติม 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 รับเรื่องขอเฉลี่ยทรัพยที่สง
มาจากหนวยงาน 

และสงเรื่องใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน 

 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมครบ 

การพิจารณา
ดำเนินการสง
เรื่องขอเฉลี่ย

ทรัพย 
 



 

  ๓๔๐

7.2  กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  15 วัน 3.  ทำหนังสือขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย
และขอใหลงนามในใบแตง
ทนายความพรอมหนังสือถึงอัยการ
สูงสุดเพ่ือขอใหจัดพนักงานอัยการ
ดำเนินการให 
-  เบิกเงินคาธรรมเนียมและจัดสง
ใหสำนักงานอัยการสูงสุด 
-  ประสานแจงพยานไปเบิกความ 

ตามหมายเรียก 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการไดและที่
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 4.  ศาลอนุญาตใหเขาเฉลี่ย
ทรัพย, รายงานผลคดีและสงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคับคดีดำเนินการ
ตอไป 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 การขออนุมัติเฉลี่ยทรัพยและสง
เรื่องใหสำนักงานอัยการสูงสุด 
 

ศาลอนุญาตใหเขาเฉลี่ยทรัพย 

รายงานผลคด ี

และสงเรื่องให 
กลุมงานบังคับคด ี

 



 

  ๓๔๑

7.3  กระบวนงาน การย่ืนขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผว.

กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 

    

 

รับ – สง 

เรื่องขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย 

ของลูกหนี้ใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการขอรับ
ชำระหนี้ในคดลีมละลาย 

เสนออนุมัต ิ

แจงคำสั่งศาลพิพากษา
ใหลูกหนี้ลมละลาย 

บังคับคดีตามขั้นตอน
ของกฎหมาย
ลมละลาย 

ประชุมเจาหนี ้

อนุมัติใหยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้
และลงนามใน
ใบมอบอำนาจ 
 

กรมบังคับคดี รับคำขอ 
รับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายแลว สงเรื่อง
ใหเจาพนักงานพิทักษ
ทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๔๒

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3 วัน 1. รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือขอรับชำระหนี้ใน
คดีลมละลายของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

-  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2  15 วัน 2. พิจารณาเรื่องวาอยูใน
กำหนดเวลาย่ืนขอรับชำระหน้ีใน
คดีลมละลายตามมาตรา 27, 91 
พ.ร.บ. ลมละลาย พ.ศ. 2483 
และสิทธิในการย่ืนขอรับชำระหนี้
ตามกฎหมายภาษีและดำเนินการ
ดังนี้ 

-  เรื่องสงมาภายหลัง
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี ้ 
ดำเนินการเพื่อสงเรื่องคนืเขตเพ่ือให
ดำเนินการติดตามหนี้โดยทางอ่ืน
ตอไป 

 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชา 
ใชประกอบการ
วินิจฉัยสั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

รับเรื่องขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายของลูกหนี้ที่สงมา
จากหนวยงานและสงเรื่องให

นิติกรพิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

  
การพิจารณาเรื่อง 

ขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายของ

ลูกหนี ้
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 

ไมพอ 



 

  ๓๔๓

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 -  เรื่องสงมาอยูภายใน
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี้  
รวบรวมเอกสารหลักฐานทีจ่ำเปน
และขอเอกสารเพิ่มเติมพรอมสำเนา 
2 ชุด เมื่อตรวจสอบไดวาเปนหนี้
ตามคำพิพากษา, หนี้อยูระหวาง
ฟองคดีแพง, หนี้คางชำระและเปน
หนี้เกิดกอนวันที่ศาลมีคำสั่งพิทักษ
ทรัพยเด็ดขาดลูกหนี้  ดำเนินการ
จัดทำหนังสือขออนุมัติ ผว. กทม. 
ยื่นคำขอรับชำระหนี้และลงนาม
ในใบมอบอำนาจ ฯลฯ 

-  เรื่องที่สงมาใหย่ืนคำ
ขอรับชำระหนี้ ในคดีในปภาษีที่ยัง
ไมมีการแจงการประเมินไปยัง
ลูกหนี้  สงเรื่องคืนเขตให
ดำเนินการตามคำสั่ง กทม.        
ที่ 295, 296, 297/2539       
ลงวันที่  23  มกราคม  2539 

 

     

 

 

 



 

  ๓๔๔

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

3.   ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตาม
แบบฟอรม พรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องท่ีกรมบังคับคด ีและ
ดำเนินการ ดังนี ้
       -  ตรวจคำขอรับชำระหนี้ใน
วันนัดและเขารวมประชุมเจาหนี้ครัง้
แรกและครั้งตอ ๆ  ไป  ตามนดัหมาย  
ออกเสียงลงคะแนนในที่ประชุม
เจาหนี้ 
      - กรณีเลือกกรรมการเจาหนี ้
      -  ลูกหนี้ขอประนอมหนี ้
                   ฯลฯ 

      -  กรณีหากลูกหนีไ้มประนอม
หนี้และไมมาใหการสอบสวน เจา
พนักงานพิทักษทรัพย จะรายงาน
ศาลพิพากษาใหลูกหนีล้มละลาย 
 
 
 

4.  เมื่อศาลพิพากษาใหลูกหนี้
ลมละลายแลวหรือมีคำสั่งให
ประนอมหนี้แลว กลุมงานคดภีาษี
จะสงเรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายลมละลายตอไป 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้
โดยปรบัขอเท็จจริง
เขากับกฎหมาย 
พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานอยาง
เพียงพอที่เจา
พนักงานพิทักษ -
ทรัพยจะวินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายและ
ใหความเห็นท่ีชัดเจน
ที่หนวยงานสามารถ

นำไปปฏิบัติได 
 

 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

ล.29 คำขอรับชำระหนี้, 
ล.53  ใบมอบอำนาจ, 
ล.54 แถลง  

 

นัดตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี้ตามนัด 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคด ี

ศาลพิพากษาใหลูกหนีล้มละลาย 

สงเรื่องใหกลุมงานบังคับ
คดีดำเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย
ลมละลายตอไป 



 

  ๓๔๕

ไม่ยอมรับแผนฟืÊ นฟฯู 

เห็นชอบดว้ยแผนฟืÊ นฟฯู 

 

7.4  กระบวนงาน การย่ืนขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้  
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 

     

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ใหนิติกร ตรวจสอบและรวบรวม

พยานเอกสารหลักฐาน และ
พิจารณาเรื่องขอรับชำระ
หนี้ในคดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี้ 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติใหยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี ้

กรมบังคับคดรีบั  
คำขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี ้

รายงานผลคด ี

ตามคำสั่งศาล 

ประชุมเจาหนี ้

เสนอทราบ 

 
 

ทราบผลคด ี

สงเรื่องคืนเขตให
ติดตามทวงถาม
ใหชำระหนี ้

สงเรื่องคืนและขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 

บังคับคดีตาม
คำสั่งศาลฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๔๖

พิจารณาเรื่อง 
ขอรับชำระ 

หนี้ในคดีฟนฟู 
กิจการของลูกหนี ้

 

 
7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ  
นิติกร 

-  -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

-  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 2.  พิจารณาเรื่องวาอยูใน
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี้
ในคดีขอฟนฟูกิจการตามมาตรา 
90/26, มาตรา 90/27  แหง 
พ.ร.บ. ลมละลาย พ.ศ. 2483  
และสิทธิในการยื่นคำขอรับชำระหน้ี
ตามกฎหมายภาษีและดำเนินการ
เชนเดียวกับคดลีมละลาย   

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

3  15 วัน 3. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตามแบบฟอรม
พรอมสำเนาเอกสารประกอบเรื่องที่
สำนักฟนฟกูิจการ และตรวจคำขอรับ
ชำระหนี้ตามวันที่กำหนด 

ย่ืนคำขอรับชำระหนีh โดย
ปรับขอเท็จจริงเขากับ
กฎหมาย พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานอยางเพียงพอที่เจา
พนักงานพิทักษทรัพยจะวินจิฉัย

ได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร ฟ.20 และ ฟ.20 ก.คำ
ขอรับชำระหนี้การฟนฟู
กิจการ 
ฟ.12  ใบมอบอำนาจ  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่
สำนักฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
กรมบังคับคด ี
 

รับเรื่องขอรับชำระหนี้ในคดี
ฟนฟูกิจการของลูกหนี้ที่สงมา
จากหนวยงานและสงเรื่องใหนิติ
กรพิจารณา

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๔๗

7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   เขาประชุมเจาหนี้ตามกำหนดนัดทุก
ครั้ง  เพื่อพิจารณาแบบฟนฟูกิจการ
ของบริษัทลูกหนี้ตามท่ีไดรับแจง
จากเจาพนักงานพิทักษทรัพย   
เพ่ือออกเสียงลงคะแนนเปนมติใน
เรื่องตาง ๆ ที่เสนอตอที่ประชุม
เจาหนี้ที่ประชุมเจาหนี้มีมติแลว
พิจารณาดำเนินการ  ดังน้ี 

-  กรณียอมรับการขอรับ
ชำระหนี้ตามแบบฟนฟูกิจการ
ตามมติท่ีประชุมเจาหนี้ รอฟง
คำสั่ง/คำพิพากษาศาลลมละลายกลาง, 
ไปศาลวันนดั 

-  กรณีขอคัดคานการ
ไดรับชำระหนีต้ามแบบที่ย่ืน      
คำแถลงคัดคานโดยขออนุมตัิ       
ผว.กทม. และสงเรื่องใหสำนักงาน -
อัยการสูงสุดดำเนินการและ
ประสานงานการสอบสวนพยานและ
สืบพยานรอฟงคำพิพากษาไปศาลวันนัด
ทุกครั้ง 

-  ฟงคำพิพากษาตาม
กำหนดวันนัด 

          

     

 
 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี้ตามนัด 

 

ที่ประชุมเจาหนีม้ีมต ิ

 

ศาลนัดฟงคำพิพากษา 

 



 

  ๓๔๘

7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 วัน 4.  รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. 
และดำเนินการดังน้ี 
     -  กรณีศาลมีคำสั่งเห็นชอบ
แผนฟนฟูกิจการเมื่อไดรายงานผล
การไดรบัชำระหนี้ตามแผนแลว  
ประสานแจงสำนักงานเขตเจาของ
เรื่องเพื่อรับชำระหนี้ตามแผน  
แลวสงเรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการบังคับชำระหนี้ตามแผน
ฟนฟูฯ ตอไป 

-  กรณีท่ีประชุมเจาหนี้มีมติไม
ยอมรับแผน  ศาลมีคำสั่งยกเลิก
คำสั่งใหฟนฟูกิจการ  เมื่อได
รายงานผลคดีแลว ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องพรอมสง
เรื่องคืนเพ่ือติดตามทวงถามให
ชำระหนี้ตอไป  ถาศาลสั่งพิทักษ
เด็ดขาด/พิพากษาใหลูกหนีค้ดี
ลมละลายใหหนวยงานสงเรื่องมา
เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนคดี
ลมละลายตอไป 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

รายงานผลคดตีามคำสั่งศาล 
 

เห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ 

ไมยอมรับ
แผนฟนฟูฯ 
ใหยกเลิก 

รายงานผลและ
ประสานแจง
เจาของเรื่อง 
เพ่ือรับชำระหนี้
ตามแผนฯ 

รายงานผล
และแจง
เจาของเรื่อง
ทราบผลคด ี

สงเรื่อง
คืนและ
ขออนุมัติ
เก็บเรื่อง 

สงเรื่อง
คืนเพื่อ
ติดตาม
ทวงถาม 

ใหชำระ



 

  ๓๔๙

ไม่เห็นชอบ 

 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีปาย  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  

. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องอุทรณภาษีใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน

เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาเรื่อง
อุทธรณภาษ ี

เห็นชอบให
นำเสนอ 

เสนอความเห็นตอ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษี 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๕๐

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีปาย (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณา

การประเมินใหม 

จัดทำรายงานการ
ประชุมและใบแจง  
คำชี้ขาด 

เสนอรายงานการ
ประชุมเพ่ือลงนาม 

ผว.กทม.        
ลงนามใน      

ใบแจงคำชี้ขาด 

แจงคำชี้ขาดของ ผว.กทม. ไปยัง
ผูรับประเมินภาษ ี

สงเรื่องคืน
หนวยงาน 

ศาลภาษีอากรกลาง 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 

ศาลฎีกา (เมื่อไดรับอนุญาตให
ฎีกา) 

กรณีใชสิทธิทางศาล 



 

  ๓๕๑

 
7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1.  รับเรื่องอุทธรณภาษีจาก     
กองรายได สำนักการคลัง  
ตรวจสอบเรื่อง ปภาษีเดิมท่ีเคย
พิจารณาผูพิจารณาวาเปน
อุทธรณรายเดิม ปภาษีใหม/   
เปนอุทธรณรายใหม แจงหัวหนา
กลุมงาน และจายเรื่องใหนิติกร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- กฎ ระเบียบ คำสั่ง     
ที่เก่ียวของกับการ
พิจารณาการประเมิน
ภาษี 
-  คำพิพากษาศาลฎีกา 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 15 วัน 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเรื่องอุทธรณที่ไดรบัมอบ
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นให
คณะกรรมการพิจารณาคำรอง 
ขอใหพิจารณาการประเมินใหม
และพิจารณาอุทธรณ ในฐานะ ฝาย
เ ล ข า น ุ ก า ร คณ ะ กร ร ม ก า รฯ         
และพิจารณาดำเนินการดังนี ้
     -  กรณเีปนเรื่องอุทธรณรายเดิมป
ภาษีใหม  และอุทธรณในปญหา
ขอเท็จจริงเดิม  โดยพิจารณาจาก 
คำรอง,  คำชี้แจง  และเอกสาร 
ประกอบเรื่อง,  ขอกฎหมาย,          
คำพิพากษาศาลที่ถึงที่สุดแลว  ถามี
และคำพิพากษาฎีกาเรื่องทีเ่ก่ียวของ,  
ความเห็นของนิติกรเจาของเรื่อง
อุทธรณเดมิและมติคณะกรรมการฯ  
ตามรายงานการประชมุที่ผานไปแลว  

1. ขอเท็จจริงและ
หลักฐานครบถวน 

2. สรปุสำนวน
ความเห็นพรอม
เหตุผลเพ่ือ
ประกอบการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษีที่ครบถวน
ชัดเจนถูกตองตาม
หลักเกณฑวิธีการ
และภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - แบบแจงรายการ
เพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
- แบบประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.8) 
- แบบคำรองขอ
อุทธรณภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 
เปนตน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องอุทรณภาษทีี่สงมาจาก
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

 

 การพิจารณาเรื่อง         
อุทธรณภาษ ี

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๕๒

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          -   กรณีเปนอุทธรณรายใหม 
ตรวจสอบ และพิจารณาคำรอง, 
คำชี้แจงและเอกสารประกอบเรื่อง, 
ขอกฎหมาย, ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องขอ
เอกสารเพ่ิมเติม/ออกตรวจสภาพ
โรงเรือน, ปายท่ีขออุทธรณ ฯลฯ 
และพิจารณาจดัทำเอกสาร   
เพ่ือเตรียมเสนอความเห็นตอ    
คณะกรรมการฯ, เสนอเรื่องตอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการกลุม
งานฯ รวบรวมเรื่อง 

 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 3. รวบรวมเรื่องอุทธรณและจัดทำ
เอกสารเพ่ือเตรยีมเสนอความเห็น
ตอคณะกรรมการฯ  เสนอเรื่องตอ
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย- 
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการ   
กลุมงานฯ  ดำเนินการเพ่ือจัดประชุม
ตอไป 

 

     

 
 
 
 

การเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการ
ประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณ
ภาษี 



 

  ๓๕๓

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4. เตรียมการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคำรอง
ขอใหพิจารณาการประเมินใหม
และพิจารณาอุทธรณ โดย
ดำเนินการดังน้ี 

1)  รวบรวมเรื่องอุทธรณ
ที่พิจารณาทำความเห็นแลวแตละราย   

2)  จัดลำดับเรื่องและ
จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม 

3) ประสานและจัดทำ
รางหนังสือขอนัดวันจัดประชุม
คณะกรรมการฯ, ขอใชหองประชุม, 
ขอเชิญคณะกรรมการและผูท่ี
เก่ียวของกับเรื่องพิจารณาอุทธรณ
มาประชุมตามกำหนดนัด 

 

- ดำเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

บุคคล 

และเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร -  

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหม 
และพิจารณาอุทธรณภาษ ี
 



 

  ๓๕๔

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  จัดพิมพ, จัดเตรียม เอกสาร
ที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม ตามจำนวน
คณะกรรมการและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ, 
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อลงนาม  
ลงทะเบียนหนังสือสง  และจัดสงไปยัง
หนวยงาน/ผูทีเ่ก่ียวของ  และทำ PP. เพื่อ
เสนอท่ีประชุม โดยข้ันตอนการจัดประชุม
คณะกรรมการฯ มีดังนี ้

1)  จัดการประชุม
คณะกรรมการพจิารณาคำรองขอให
พิจารณาการประเมนิใหมและพิจารณา
อุทธรณ  โดยจัดเตรียมเครื่องดืม่ตาม
จำนวนผูเขารวมประชุม, ใบเซ็นตชื่อ
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม, 
เอกสารเพ่ิมเติมแจกผูเขารวมประชุม     
(ถามี), เอกสารเสนอเรื่องพิจารณาให
คณะกรรมการลงมติในแตละราย แตละคน  

2) ฝายเลขานุการฝาย
เลขานุการฯ นำเสนอเรื่องอุทธรณ แตละ
รายตามระเบียบวาระการประชุมตอที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ, จดรายงาน
ประชุม, เสนอเรื่องที่ลงมติเห็นชอบแลวให
คณะกรรมการแตละคนลงนามรับรองเรื่อง
อุทธรณที่ไดพิจารณาแตละราย และ
รวบรวมเรื่องเพื่อดำเนินการตอไป 

     



 

  ๓๕๕

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  15 วัน จัดทำรายงานการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการฯ, เขียนใบแจงคำชี้ขาด
, ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณ ตาม
แบบฟอรม ภ.ร.ด. 11, ภ.ป. 5, 
ภ.บ.ท. 13  เรื่องละ 3 ชุด  เพ่ือเสนอ
ผูวาราชการ -กรุงเทพมหานครลงนาม, 
จัดทำเอกสารแนบทายใบแจงคำชีข้าด, 
ใบแจงคำวินิจฉยัอุทธรณตาม มาตรา 37 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  ตามจำนวนเรื่อง 

ตามระเบียบงาน
สารบญั 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย

อุทธรณ) 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน เสนอรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ และเสนอตอ 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

ในใบแจงคำช้ีขาด ภ.ร.ด.11, คำวินิจฉัย
อุทธรณ  ภ.ป.5, ภ.บ.ท. 13 โดยจัดทำ
หนังสือนำเสนอเรื่อง, จัดสงและรอ
เรื่องคืนเพ่ือดำเนินการตอไป เชน 
 

- ตามระเบียบงาน
สารบญั 

- คำชี้ขาดถูกตอง
ครบถวนตามแบบที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย

อุทธรณ) 

 

 
 
 
 

    การจัดทำรายงานการประชุม 

     ใบแจงคำชี้ขาดและ     
     เอกสารแนบทาย 
 

การเสนอรายงานการประชุมตาม
มติคณะกรรมการเสนอผูวา
ราชการกรงุเทพมหานครลงนาม
ในใบแจงคำชี้ขาด 



 

  ๓๕๖

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  5 วัน สงใบแจงคำชี้ขาด, ใบแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ ที่ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนามแลว  พรอมเอกสารแนบทาย 
เปน 3 ชุด  โดยดำเนินการดังน้ี 

          1) จัดทำเรื่องสงเอกสาร
แจงไปยังผูอุทธรณเพ่ือทราบคำชีข้าด, 
คำวินิจฉัยอุทธรณของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร ทางไปรษณยี
ลงทะเบียนตอบรับ 

2)  จัดทำสำเนาที่สงเรื่อง
อุทธรณจากสำนักงานเขต หรือ 
สำนักการคลัง, เอกสารแจงคำชี้ขาด ฯลฯ 
ของผูอุทธรณแตละราย รวมเรื่องเขา
ประชุมแตละครั้งเขาแฟมเฉพาะเพ่ือ
สะดวกในการคนหาเพื่อใชอางอิงกรณีมี
การฟองคดตีอศาลภาษีอากรกลาง ฯลฯ 

           3)  จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย -  
และคดี ลงนามแจงคืนเรื่องอุทธรณ  
พรอมเอกสารแจงคำชี้ขาด ฯลฯ ตาม
จำนวนเรื่องท่ีนำเขาประชุมในแตละครั้ง  
ใหกองรายได  สำนกัการคลัง  ดำเนินการ
ตอไป 

แจงคำชี้ขาดไปยัง 
ผูรอง หรือผูอุทธรณ
โดยถูกตอง ตามแบบ
พิมพ ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5, ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ) และตอง
ระบุเหตุผลอัน
ประกอบดวย 
ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมายที่อางอิง 
ขอพิจารณาและ
ขอสนับสนุนในการ
ใชดุลพินิจ ตาม
มาตรา 37 แหง 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
-  

 
 



 

  ๓๕๗

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  รวบรวมและจัดทำ
เอกสารการจัดทำฎีกา เบิก - จายเงนิ  
คาเครื่องดื่ม, คาเบี้ยประชุม 

คณะกรรมการฯ  และจายเงนิให
รานคา, กรรมการ 
            5) จัดเก็บใบตอบรับทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  รวมเขา
กับเรื่องอุทธรณแตละรายเพ่ือเปน
หลักฐานอางอิง กรณีมีคดีขึ้นสูศาล 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ๓๕๘

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  

. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องอุทรณภาษีใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน

เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาเรื่อง
อุทธรณภาษ ี

เห็นชอบให
นำเสนอ 

เสนอความเห็นตอ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ
การประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๕๙

เห็นชอบ 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณการประเมิน

ภาษีกรุงเทพมหานคร 

จัดทำรายงานการ
ประชุมและ 

รางคำวินิจฉัยอุทธรณ 

เสนอรายงานการประชุม 

และรางคำวินจิฉัย
อุทธรณเพ่ือลงนาม 

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 

ลงนามในคำวินิจฉัย
อุทธรณ 

แจงคำวินิจฉัยอุทธรณ 
ไปยังผูอุทธรณ และหนวยงาน (ผอ. เขต 
ปฏิบัติราชการแทน ผว.) เพ่ือปฏิบตัิตาม

คำวินิจฉัยอุทธรณ 

สงเรื่องคืน
หนวยงาน (เฉพาะ
ตนฉบับเอกสาร)  

ศาลภาษีอากรกลาง 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 

ศาลฎีกา (เมื่อไดรับอนุญาตให
ฎีกา) 

กรณีใชสิทธิทางศาล 



 

  ๓๖๐

 
 
7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1.  รับเรื่องอุทธรณภาษีจาก     
สำนักงานเขต หรือสำนักการคลัง  
ตรวจสอบเรื่อง ปภาษีเดิมท่ีเคย
พิจารณาผูพิจารณาวาเปน
อุทธรณรายเดิม ปภาษีใหม/   
เปนอุทธรณรายใหม แจงหัวหนา
กลุมงาน และจายเรื่องใหนิติกร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษทีี่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562 

- พ.ร.บ. วิธีปฎิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- อนุบัญญัติท่ีออกตาม
ความใน พ.ร.บ. ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ. 2562 

- อนุบัญญัติที่ออกตาม
ความในพ.ร.บ. การ
ประเมินราคาทรัพยสิน
เพ่ือประโยชนแหงรฐั  
พ.ศ. 2562 

- ความเห็นคณะกรรมการ 

วินิจฉัยภาษีที่ดินและ 
สิ่งปลูกสราง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 15 วัน 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเรื่องอุทธรณที่ไดรบัมอบ
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นให 
ผอ. สกค. ในานะเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร         
และพิจารณาดำเนินการดังน้ี 
     -  กรณเีปนเรื่องอุทธรณรายเดิมป
ภาษีใหม  และอุทธรณขอเท็จจริงเดิม  
โดยพิจารณาจาก คำรอง,  คำช้ีแจง  
และเอกสารประกอบ,  ขอกฎหมาย, 
คำพิพากษาท่ีถึงท่ีสดุแลว  ถาม ีและ
คำพิพากษาฎีกาเรื่องที่เก่ียวของ,  
ความเห็นของนิติกรเจาของเรื่อง
อุทธรณเดมิและมติคณะกรรมการฯ  
ตามคำวินิจฉัยอุทธรณ  

1. ขอเท็จจริงและ
หลักฐานครบถวน 

2. สรปุสำนวน
ความเห็นพรอม
เหตุผลเพ่ือ
ประกอบการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษีที่ครบถวน
ชัดเจนถูกตองตาม
หลักเกณฑวิธีการ
และภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - แบบ ภ.ด.ส 1 ถึง
แบบ ภ.ด.ส. 11 

 - คำรองขออุทธรณ
ภาษี 
 - เอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของกับประเด็น
ที่อุทธรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องอุทรณภาษทีี่สงมาจาก
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

 

 การพิจารณาเรื่อง         
อุทธรณภาษ ี

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๖๑

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          -   กรณีเปนอุทธรณรายใหม 
ตรวจสอบ และพิจารณาคำรอง, 
คำชี้แจงและเอกสารประกอบเรื่อง, 
ขอกฎหมาย, ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องขอ
เอกสารเพ่ิมเติม/ออกตรวจสภาพ
ทรัพยสินที่ขออุทธรณ ฯลฯ  
และพิจารณาจดัทำเอกสาร 
เพ่ือเตรียมเสนอความเห็นตอ    
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการ 
รวบรวมเรื่อง 

 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 3. รวบรวมเรื่องอุทธรณและจัดทำ
เอกสารเพ่ือเตรยีมเสนอความเห็น
ตอคณะกรรมการฯ  โดยเสนอเรื่อง
ตอผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย 
และคดเีพ่ือพิจารณา และสง
เจาหนาที่ธุรการกลุมงานฯ  
ดำเนินการเพื่อจัดประชุมตอไป 

 

     

 
 
 

การเสนอความเห็นตอ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 



 

  ๓๖๒

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4. เตรียมการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 
โดยดำเนินการ ดังน้ี 

1)  รวบรวมเรื่องอุทธรณ
ทีพิ่จารณาทำความเห็นแลวแตละราย   

2)  จัดลำดับเรื่องและ
จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม 

3) ประสานและจัดทำราง
หนังสือขอนัดวันจัดประชุม
คณะกรรมการฯ, ขอใชหองประชุม, 
สงระเบยีบวาระการประชุมพรอม
กับเชิญคณะกรรมการฯ 

และผูทีเ่กี่ยวของกับเรื่องพิจารณา
อุทธรณมาประชุมตามกำหนดนดั 

 

- ดำเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

บุคคล 

และเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร -  

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณการประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 
 
 



 

  ๓๖๓

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  จัดพิมพ, จัดเตรียม เอกสาร 
ที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม ตามจำนวน
คณะกรรมการและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ, 
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อลงนาม  
ลงทะเบียนหนังสือสง  และจัดสงไปยัง
หนวยงาน/ผูที่เกี่ยวของ  และทำ PP.  
เพื่อเสนอในที่ประชุม ขั้นตอนการจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ มีดังนี ้

     4.1)  จัดการประชุม
คณะกรรมการฯ  โดยจดัเตรียมเครื่องดื่ม
ตามจำนวนผูเขารวมประชุม, ใบเซ็นตช่ือ
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม, 
เอกสารเพ่ิมเติมแจกผูเขารวมประชุม     
(ถามี), เอกสารเสนอเรื่องพิจารณาให
คณะกรรมการลงมติในแตละราย แตละคน  

     4.2) ผอ. สกค. เลขานุการ
คณะกรรมการฯ นำเสนอเรื่องอุทธรณ แต
ละรายตามระเบียบวาระการประชุมตอที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ, จดรายงาน
ประชุม, และรวบรวมเรื่องเพ่ือดำเนินการ
ตอไป 

 

 

     

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 



 

  ๓๖๔

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  15 วัน จัดทำรายงานการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการฯ, รางคำวินิจฉัย
อุทธรณ ตามจำนวนเรื่องเพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม  

ตามระเบียบงาน
สารบญั 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
คำวินิจฉัยอุทธรณ  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน สงรายงานการประชุมตามมต ิและ
เสนอคณะกรรมการฯ ลงนามใน 

คำวินิจฉัยอุทธรณ โดยจัดทำหนังสือ
นำสงรายงาน และรางคำวินิจฉยั
อุทธรณเพื่อใหตรวจสอบ  
 

- ตามระเบียบงาน
สารบญั 

- คำวินิจฉัยอุทธรณ
ถูกตองครบถวนตาม

แบบที่กฎหมาย
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 

    การจัดทำรายงานการประชุม 

     และรางคำวินิจฉัยอุทธรณ 

สงรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
คณะกรรมการฯ ลงนามใน 

คำวินิจฉัยอุทธรณ 



 

  ๓๖๕

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  5 วัน สงคำวินิจฉัยอุทธรณ  โดยดำเนินการ
ดังนี ้
          1) จัดทำเรื่องสงเอกสาร
แจงไปยังผูอุทธรณเพ่ือทราบ 
ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

2)  จัดทำสำเนา หรือสำเนา
เอกสารทีส่งเรื่องอุทธรณแตละราย  
รวมเรื่องเขาประชุมแตละครั้งเขาแฟม
เฉพาะเพื่อสะดวกในการคนหาเพ่ือใช
อางอิงกรณีมกีารฟองคด ีหรือตอสูคดี 
ในชั้นศาล 

           3)  จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย -  
และคดี ลงนามแจงคำวินิจฉัยอุทธรณ 
พรอมสำเนาคำวินิจฉัยอุทธรณให
หนวยงานทราบ เพ่ือปฏิบัตติาม 

คำวินิจฉัยอุทธรณตอไป  
4)  รวบรวมและจัดทำ

เอกสารการจัดทำฎีกา เบิก - จายเงนิ  
คาเครื่องดื่ม, คาเบี้ยประชุม 
คณะกรรมการฯ  และจายเงนิให
รานคา,  
 
 

 

แจงคำวินิจฉยัอุทธรณ
ไปยังผูอุทธรณ 
โดยถูกตองตามที่
กฎหมายกำหนด 
และตองระบุเหตุผล
อันประกอบดวย 
ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย
ที่อางอิง ขอพิจารณา
และขอสนับสนุน 
ในการใชดุลพินิจ 
ตามมาตรา 37 แหง 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
-  

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 



 

  ๓๖๖

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

               5) จัดเก็บใบตอบรับทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  รวมเขา
กับเรื่องอุทธรณแตละรายเพ่ือเปน
หลักฐานอางอิง กรณีมีคดีขึ้นสูศาล 
 

   แบบตอบรับทาง
ไปรษณีย หรือ 
สำเนาเอกสารใน
ระบบคัดคน
ตรวจสอบพัสดุ
ไปรษณีย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๓๖๗

 
8. กลุมงานความรับผิดทางละเมิด 
7.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหนิติกร 

 
1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่อง
ที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรอื
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหวัหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมด 

- - พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้ 
    ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่องวา
สอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมีเอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบวากทม.ไดรับ
ความเสยีหายเปนจำนวนเทาใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบวาเปนกรณี
บุคคลภายนอกกระทำละเมิด หรือ
เจาหนาท่ีกระทำละเมิด  

 
บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๓๖๘

 
8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คำสั่ง และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวของ 
    ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ตอไปนี้ 
     ๑) พิจารณาการกระทำละเมิด  
ที่เกี่ยวเนื่องกับการฟองคดี 
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีท่ีไม
ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
     ๓) พิจารณากรณีที่ตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผดิทางละเมิด 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบจาก
องคกร และหนวยงานภายนอก 
     ๕) พิจารณาคำขอทีบุ่คคลภายนอก
เรียกใหกรุงเทพมหานครชดใช 
คาสินไหมทดแทน 
    ๖) การตรวจสอบรายงานผล 

 
บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย   
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตละกรณี 



 

  ๓๖๙

การสอบสวนขอเท็จจริง ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 
 
 
 



 

  ๓๗๐

8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

 ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังนี้ 
   ๔.๑  กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี 
  ๔.๒  กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึน
วาจักตองดำเนินการอยางไร 
กฎหมายที่เกี่ยวของมีวาอยางไร 
หนวยงานดำเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
หนวยงานดำเนินการตาม
กฎหมายหรือสอบสวนเพิ่มเติม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๔. พิจารณาการ
ดำเนินการของหนวยงาน

ถูกตองหรือไม และ
จัดทำหนังสือเสนอ

ความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

 



 

  ๓๗๑

8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๗๒

 
 

8.๒ กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 

ประสานแกไข 
 

 

   
 
 
 

 
 
 

  

ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

รับเร่ือง 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 

ถูกตอง 

รับเรื่องจาก 

ฝายบริหารงาน

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

แกไขรางคำสั่ง 

พิจารณ
า 



 

  ๓๗๓

 
8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- - 
 

๒  ๑๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.๑ รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด 
    ๒.๒ รางหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย/
กระทรวงการคลัง 
    ๒.๓ รางคำสั่งเรียกให
เจาหนาที่ชดใชคาสินไหม
ทดแทน 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษา
ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 



 

  ๓๗๔

8.๒ กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๒.๔ รางหนังสือปฏิเสธการ
ชดใชคาสินไหมทดแทน 
   ๒.๕ รางหนังสือถึง
หนวยงานภายนอกอื่น ๆ 
และศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของกับกรณีตามราง
หนังสือดังกลาว 

     

๓     
 

 

 3.  ตรวจสอบถอยคำ และขอ
กฎหมายในรางหนังสือ และ
พิจารณาความถูกตองครบถวน   
วาถูกตองตามที่กฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือเวียน 
ที่เก่ียวของกำหนดใหปฏิบัติ
หรือไม 
     ๓.๑  ในกรณีมีขอแกไข
มากและจำเปนเรงดวน นิติกร
เจาของเรื่องจะพิจารณา
ดำเนินการรางหนังสือขึ้นใหม 
  
 

- อางฐาน
กฎหมายที่ถูกตอง 

- มีเนื้อหาที่
ครบถวนชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 

๓.ตรวจสอบและพิจารณา 
ความถูกตองครบถวน 

กรณีไมมี 
ขอแกไข 

กรณี 
มีขอ
แกไข 

 



 

  ๓๗๕

8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 

      ๓.๒  ในกรณีมีขอแกไข
มากและมีกรณีตองใชเอกสาร
หรือขอเท็จจริงเพ่ิมเติม นิติกร
เจาของเรื่องจะเสนอขอแกไข 
พรอมกับจัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตอไป 
     ๓.๓  ในกรณีมีขอแกไข
เล็กนอยนิติกรเจาของเรื่อง
ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องดำเนินการแกไข 
    ๓.๔ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นลง
นาม 

- อางฐาน
กฎหมายที่ถูกตอง 

- มีเนื้อหาที่
ครบถวนชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ  
แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

๔ 
 

 
 

 ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ลงนาม หรือสั่งการแลวแต
กรณี 

   -  

๔. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๗๖

8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕
. 

 ๓ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๗๗

 

 

8.๓ กระบวนงานการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

  

                          เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



 

  ๓๗๘

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

            และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี ้
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
และความเห็นเบ้ืองตนของ
หนวยงานวาแจงชัดหรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสาร
ใดที่จำเปนตองใชประกอบ 
การพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๗๙

8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามเีจาหนาท่ี
ผูใดกระทำละเมิด ในขณะปฏิบัติ
หนาท่ีหรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสยีหาย
ที่กรุงเทพมหานครไดรับ 
    ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาท่ีของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณา
ไลเบ้ีย และสัดสวนความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ 
  
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๘๐

8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการแจง 
ขอกลาวหาและสิทธิโตแยง
แสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอและเปนธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสง
สำนวนใหกระทรวงการคลัง
ตรวจสอบหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ  

๔     
 

 ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม 
และมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของ แลวแตกรณี  
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 
 

๔. พิจารณาการดำเนินการ
ของหนวยงานถูกตองหรือไม 

และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

 



 

  ๓๘๑

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

   ๔.๒ กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวา
อยางไร หนวยงานดำเนินการ
ไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน 

   ๔.๓ กรณมีีการดำเนินการ
ไมถูกตอง แตไมมีผลกระทบ
กับขั้นตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการ
ออกคำสั่งทางปกครอง  และมี
เหตุจำเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกำหนดอายุความ จะ
พิจารณาเสนอรายงานผลการ
สอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการให
ทันภายในกำหนดอายุความ 
 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 



 

  ๓๘๒

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

     

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๘๓

 
 

8.๔ กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



 

  ๓๘๔

 
 

8.4  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

            และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 

    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี ้
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
และความเห็นเบ้ืองตนของ
หนวยงานวาแจงชัดหรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสาร
ใดที่จำเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๓๘๕

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามี
เจาหนาที่ผูใดกระทำละเมิด 
ในขณะปฏิบัติหนาที่หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ตอบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคำขอหรือคำ
ฟองของผูเสียหาย และ
พิจารณาจำนวนคาสินไหม
ทดแทน 
   ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาที่ของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
 

 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๘๖

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการ
พิจารณาไลเบ้ีย และสัดสวน
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ
และเปนธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบวาตองสง
สำนวนใหกระทรวงมหาดไทย
หรือไม   

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ  

๔       ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม 
และมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของ แลวแตกรณี  
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 
 

๔. พิจารณาการดำเนินการ
ของหนวยงานถูกตองหรือไม 

และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

 



 

  ๓๘๗

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

   ๔.๒ กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวา
อยางไร หนวยงานดำเนินการ
ไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน 

   ๔.๓ กรณมีีการดำเนินการ
ไมถูกตอง แตไมมีผลกระทบ
กับขั้นตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการ
ออกคำสั่งทางปกครอง  และมี
เหตุจำเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกำหนดอายุความ จะ
พิจารณาเสนอรายงานผลการ
สอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการให
ทันภายในกำหนดอายุความ 
 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 



 

  ๓๘๘

             8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณเีจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

     

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

 

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๘๙

 
8.5 กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๑0 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของกระทรวงการคลัง
หรือรมว.มหาดไทย 
 

พิจารณา 



 

  ๓๙๐

 
 

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
     1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงการคลัง หรือ 
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณาและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  10 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง หรือของ
รัฐมนตรวีาการกระทรวง 
มหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาที่และตองออกคำสั่ง 
ไลเบี้ยเจาหนาที่หรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา
ได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมี 
การไลเบ้ีย 

กรณีไมมี
การไลเบ้ีย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๙๑

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอใหผูวาราชการ
กรุงเทพปฏิบัติตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง หรือ
รัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทยโดยจัดทำหนังสือ
เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นลงนาม 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคา
สินไหมทดแทนแกผูเสียหาย 
     ๓.๒ การตรวจสอบรางหนังสือ
หรือจัดทำรางหนังสือเพ่ือแจง
ผลการปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่กระทรวง 
การคลังหรือ รัฐมนตรีวาการ
กระทรวง มหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย
เพ่ิมเติม จะจัดสงหรือประสาน
หนวยงานเจาของเรื่องจัดสง
ขอเท็จจริงเพิ่มเติม 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 



 

  ๓๙๒

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 
 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๙๓

 
 

8.6 กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

                                                                                   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณ
า 



 

  ๓๙๔

 
8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
          1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 
     หนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องจากมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราชหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครสง
เรื่องใหพิจารณา 

  พนักงานธุรการ 
นิติกร 

- -  
 

๒  ๔๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารในรายงานผลการ
สอบสวนวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม มีเอกสารใด
ที่จำเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม ดังนี้  
    ๒.๑ การตรวจสอบสำนวน
ที่รายงานตามขอ ๓๕ ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
    ๒.๒ การตรวจสอบสำนวน
ที่รายงานตามขอ ๓๘ ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
     หากขอเท็จจริงไมแจงชัด
หรือเอกสารไมครบถวนจะ
ประสานขอทราบขอเท็จจริง
และเอกสารเพ่ิมเติม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๙๕

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามี
เจาหนาที่ผูใดกระทำละเมิด 
ในขณะปฏิบัติหนาที่หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ตอบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคำขอหรือ 
คำฟองของผูเสียหาย และ
พิจารณาจำนวนคาสินไหม
ทดแทน 
   ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาที่ของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง 
 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๙๖

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการ
พิจารณาไลเบ้ีย และสัดสวน
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ
และเปนธรรม  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  ประกาศกระทรวง
คลัง มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

๔      ๑๐ 
วัน 

๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 -    
 

 
 
 
 
 

 

๔. ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น
พิจารณา 

 



 

  ๓๙๗

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดลีงนามแจงผล
การพิจารณา 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องคืนมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๙๘

 
8.7 กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ รณีอ่ืนๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

  
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบเรื่อง 
ขอเท็จจริงและเอกสาร 

พิจารณ
า 



 

  ๓๙๙

 
 

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
           และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
ในเรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา -
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบและพิจารณาเรื่อง
ตามกรณี ตอไปนี ้
   ๒.1 การขอขยายระยะเวลา
สอบสวน 
   ๒.๒ ความเสียหายที่ไมได
เกิดจากการกระทำของ
เจาหนาที่ แตมีการแตงตั้ง
คณะกรรมการแลว 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา
ได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๐๐

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

     ๒.๓ กรณเีจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนกอนการ
สอบสวนเสร็จสิ้น 
    ๒.๔ กรณทีี่เจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนแกผูเสียหาย 
และไมประสงคเรียกเงินคืน
จากกรุงเทพมหานคร 
    ๒.๕ กรณเีจาหนาที่ขอผอน
ชำระคาสินไหมทดแทน 

     

๓     
 
 

 ๓. ตรวจสอบขอกฎหมายที่
เก่ียวของ พรอมกับเสนอ
ความเห็นในเรื่องดังกลาวและ
พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ  

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙    

 
 

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและพิจารณา

การดำเนินการของ
หนวยงานวาถูกตองหรือไม 
 



 

  ๔๐๑

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 

 ๓. ตรวจสอบขอกฎหมายที่
เก่ียวของ พรอมกับเสนอ
ความเห็นในเรื่องดังกลาวและ
พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
    ๓.๑ กรณีดำเนินการถูกตอง 
เสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่ง
การ หรือเห็นชอบ แลวแตกรณี 
    ๓.๒ กรณีดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการตาม
กฎหมายอยางไร กฎหมายที่
เก่ียวของมีวาอยางไร หนวยงาน
ดำเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายหรือทำ
การสอบสวนเพ่ิมเติม 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและพิจารณาการ

ดำเนินการของหนวยงานวาถูกตอง
หรือไม 



 

  ๔๐๒

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๐๓

 

 
8.8 กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 ๒ คน  
 
 
 
 

 

   

๒๐ วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 
(กรณีเปนหนังสือ) 
 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๐๔

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงที่
ตองการขอหารือ หากบุคคล
มาพบดวยตนเอง พาไปพบ 
นิติกรเจาของสำนวน 

   ๑.2 กรณีมีเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไมและตองมี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบ
ขอเท็จจริงและเอกสาร
เพ่ิมเติม 

    
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

พนักงานธุรการ 

นิติกร 
 

  

 
 
 
 
 

1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิตกิร
หรือรับเร่ืองทางโทรศัพทหรือ
บุคคลที่มาพบดวยตนเอง 
 



 

  ๔๐๕

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยที่
สำคัญ และพิจารณาวาตอง
หารือหนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
กระทรวงการคลัง หรือไม 
    ๒.๑ กรณีเห็นวาไมจำตอง
หารือหนวยงานภายนอก จัดทำ
หนังสือใหความเห็นทางกฎหมาย 
และแนบสำเนาแบบ/ตวัอยางที่
จะใชดำเนนิการ หรือจัดสง
เอกสารที่เก่ียวของทางโทรสาร 
หรือทางอีเมลล 
     ๒.๒  กรณีเห็นวาควร
หารือหนวยงานภายนอก  
จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาหรือระทรวงการคลัง 
แลวแตกรณี และตรวจสอบ
เอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  

 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๒. ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอกฎหมาย
ที่เก่ียวของ (กรณีเปน
หนังสือ) 
 



 

  ๔๐๖

 
8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นลงนาม เพ่ือนำ
เรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม   
หรือสั่งการแลวแตกรณี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การพิจารณา 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

๕. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๔๐๗

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

5 
 

5 วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๐๘

 
 
 
 
 
 
 
 

สวนคดีปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๔๐๙

 
9. กลุมงานคดีปกครอง 1 - 2 
     9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 
 

     

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

  

 
 
 
 
 
 

    

ไมสงฟอง 
 

 

  

   

 
 

 
 

                 สงฟอง 
 

  

  

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

 

พิจารณา 
พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
 

พิจารณาให
ดำเนินคด ี

พิจารณาให
ดำเนินคด ี



 

  ๔๑๐

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไมดำเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคด ี  

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ
กรณ ี

๑ - ๔ คน       

 

 

พิจารณา
ดำเนินคดีให

กทม. 

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกร
ดำเนินคดีแทน 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 

แลวแตกรณ ี

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณ ี



 

  ๔๑๑

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดีเตม็ตาม          
คำฟอง  

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดีบางสวน
หรือแพคดี   

   
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงท่ีสุด 

พจิารณา 
รายงานผลคดีและ 

อทุธรณ 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๔๑๒

 
 9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องท่ีหนวยงานสงมาให
พิจารณา 
  

  เจาพนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน วาเปนสญัญาทาง
ปกครองตามท่ีกฎหมายปกครอง  
ไดกำหนด หรือเปนคดีท่ีกฎหมาย
กำหนดใหหนวยงานทางปกครอง
หรือเจาหนาที่ของรัฐฟองคดีตอ
ศาลเพ่ือบังคับใหบุคคลตองกระทำ
หรือละเวนกระทำอยางหนึ่งอยาง
ใด 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
กำหนดเปนการเฉพาะเรื่องให
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การดำเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

 นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๑๓

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการดังน้ี 

   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการดำเนินคด ี

   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หนวยงานสงมาวาครบถวนหรือไม 
   ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา แลวแตกรณี 
ดังตอไปนี ้
    -  หาก เอกสารครบถ  วนตาม
กฎหมายและอยูภายในกำหนด อายุ
ความ จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง และใบมอบ
อำนาจ เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา
อนุม ัติใหดำเนินคดีและลงนามใน
หนังสือถึง ป.กทม.เพื่อนำเรียน ผว.
กทม.พิจารณา 

    - หากขอเท็จจริงไมเพียงพอหรอื
เอกสารไมครบถวนจัดทำหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของ
เรื่อง เพ่ือแจงใหทำคำชี้แจง
ขอเท็จจริงและจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม 
หรือใหความเห็นทางกฎหมาย 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียง
พอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
   

- 
 

-พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 13) 
พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๓. พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอผูบังคบับัญชา 



 

  ๔๑๔

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 

 ๔.ผูบังคับบญัชาตามลำดบัชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหดำเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แลวแตกรณี  
    ๔.๑ กรณสีงฟอง (ผว.กทม.
อนุมัติใหดำเนินคดี ลงนามใน 
ใบมอบอำนาจ และหนังสือถึง 
อธิบดีอัยการ สำนักงานคดี
ปกครองแลว) ตรวจสอบเอกสาร
และสงเรื่องไปยัง สำนักงานคดี
ปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด 
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
     ๔.๒ กรณไีมสงฟอง  แจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   -  

๔. การ
พิจารณาให
ดำเนินคด ี

กรณไีมสงฟอง 

สงหนังสือแจง
หนวยงานที่

เก่ียวของสงเอกสาร
หรือดำเนินการ

เพ่ิมเตมิ 

กรณสีงฟอง ตรวจเอกสาร
และสงเรื่องไปยังอธิบดี
อัยการ สำนักงานคดี

ปกครอง 



 

  ๔๑๕

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาวาจะดำเนินคดี
ใหกทม. หรือไม 
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และสงเรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน 
ดำเนินการดังน้ี 
    ๖.๑ กรณไีมดำเนินคดีใหกทม. 
ตรวจสอบประเด็นตามความเห็น
ของสำนักงานอัยการสูงสดุ และ
กรุงเทพมหานครเห็นวาคดีนี้
สามารถดำเนินคดีตอศาลไดเอง 
เห็นควรขออนุมัตผิูบังคบับัญชาให
มอบอำนาจใหนิติกรดำเนินคดี 
แทน หากไมสามารถดำเนินคดีได 
พิจารณาใหความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาตามควรแกกรณี  
    ๖.๒ กรณดีำเนินคดีใหกทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหนวยงานเจาของเรื่อง 

 

  นิติกร 
 

-  

 

๕.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 

๖.กรณี
ดำเนินคดีให

กทม.  

๖. กรณีไมดำเนินคด ี

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกรดำเนินคดี
แทน 

 



 

  ๔๑๖

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

ระหวางการพิจารณาของศาล อาจ
มีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานเจาของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    ๖) ตรวจสอบและจัดทำคำรอง 
คำขอและคำแถลงตางๆ เก่ียวกับ
คดีปกครอง     
    ๗) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจาย
คาธรรมเนียมในการดำเนินคด ี

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๗. การดำเนินการ
ระหวางการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๔๑๗

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘   ๘. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

๙  ๑๐ วัน ๙. ตรวจสอบเอกสารและคำ
พิพากษาศาลปกครองชั้นตนพรอม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาดำเนินการ ดังนี ้
    ๙.๑ กรณีกทม. ชนะคดีเต็ม
ตามคำฟอง รายงานผลคดี และใน
กรณีคดีถึงที่สุดสงเรื่องใหกลุมงาน
บังคับคดีดำเนินการบังคับคดตีอไป 

    ๙.๒ กรณีกทม.แพคดีหรือชนะ
คดีไมเต็มจำนวน ดำเนินการดังนี ้
    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 

    - แจงหนวยงานเจาของเรื่อง
ตรวจสอบคำพิพากษาศาลปกครอง
ชั้นตน ประกอบความเห็นของ
พนักงานอัยการวามีเหตุอันควร
อุทธรณหรือไม 
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยตองแจง
ความเห็นพรอม
เหตุผลท่ีชัดเจนตอ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/       
ไมอุทธรณ ใหทัน
ภายในเวลาที่กำหนด     
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 

กรณกีทม. ชนะคดี 
สงเรื่องใหกลุมงาน

บังคับคด ี

 

๘. ศาลพิพากษา 

๙. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ 



 

  ๔๑๘

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลปกครอง
ชั้นตนตัดสินชี้ขาดถูกตองตามหลกั
กฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
 

    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ    
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๑๐   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

กรณีกทม.แพคดี จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ

อุทธรณ หรือไมอุทธรณ  
แลวแตกรณ ี

๑๐.
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๔๑๙

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
    ๑๑.๑  กรณีไมอุทธรณ และผู
ถูกฟองคดีฟองแยง หาก
กรุงเทพมหานครแพคดี และคดีถึง
ที่สุด แจงใหหนวยงานเบิกจายเงนิ
ตามคำพิพากษาของศาล 
    ๑๑.๒ กรณไีมอุทธรณ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดีแตไมเต็ม
จำนวน คดีถึงท่ีสุด สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี ๗. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของศาล
ปกครองสูงสุด จนกระทั่งคดีถึง
ที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

แจงหนวยงานชำระ
เงินตามคำพิพากษา 

หรือสงเร่ืองให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๗.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๔๒๐

 
 

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี  

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 

     

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

  เพียงพอ 

 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 
 

ประสานงานกับเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของหนวยงาน
ที่กระทำการอันเปนมูลเหตุ
ใหมีการฟองคดี  

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๒๑

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไมดำเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคด ี  

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณ ี

๑ - ๔ คน     
 

ประสานงาน 
 

ประสานงาน 
 
 

  

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกร
ดำเนินคดีแทน 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

พิจารณา 

แกตางให
กทม./จนท. 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา พิจารณา 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 

แลวแตกรณ ี

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณ ี



 

  ๔๒๒

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคด ี

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดี      
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ 

 

  

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงท่ีสุด 

พจิารณา 
รายงานผลคดีและ 

อทุธรณ 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๔๒๓

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องท่ีหนวยงานสงมาให
พิจารณา 
  

  เจาพนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน 
     ๒.2 ตรวจสอบคำฟองวา
กรุงเทพมหานครถูก
บุคคลภายนอกฟองเรียกรอง
คาเสียหาย เกิดจากการกระทำทาง
แพงหรือทางปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบวาประเด็นที่
เจาหนาที่ถูกฟองทางปกครองเกิด
จากการกระทำขณะปฏิบัตริาชการ
ตามหนาที่ หรือไม อยางไร 
    ๒.๔ ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนคำใหการ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลักกฎหมายที่
เก่ียวของกับประเด็นขอพิพาทใน
เรื่องดังกลาว 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๒๔

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 3.  พิจารณาผูประสานงานดาน 
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบวามลูคดีเกิดจาก
การกระทำของหนวยงานหรือ
เจาหนาทีข่องหนวยงานใด 

   ๓.๒ ประสานเพ่ือทราบตัว
เจาหนาที่ของหนวยงานตนสังกัด
ซึ่งไดรับมอบหมายใหเปนผู
ประสานงานดานเอกสารหลักฐาน  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

-  -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัตคิวาม
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๔  ๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ดังน้ี 

    ๔.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมาย
เก่ียวกับประเด็นขอพิพาทวาตองใช
เอกสารหลักฐานใดบางในการแก
ตางคด ี

    ๔.๒ ประสานงานหนวยงานตน
สังกัดของเจาหนาที่ผูถูกฟองคดี
ปกครอง และ/หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพ่ือจัดทำคำชี้แจง
ขอเท็จจริงและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐานที่จำเปนในการตอสู
คด ี
     

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

- 

๓. ตรวจสอบและพิจารณาผู
ประสานงานดานเอกสารหลักฐาน 

๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐาน  

ไมเพียงพอ 



 

  ๔๒๕

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๔.๓  ตรวจสอบวาคำชี้แจง
ขอเท็จจริงท่ีหนวยงานตนสังกัด
จัดสงมามีขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายเพียงพอที่จะใชตอสูคดี
หรือไม และตรวจสอบวาเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการตอสูคดหีรือไม หาก
คำชี้แจงขอเท็จจริงยังไมสมบูรณ
และหรือเอกสารหลักฐานที่จัดสง
มายังไมเพียงพอ ประสานงานหรอื
เสนอผูบังคับบญัชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพ่ือแจงให
แกไขปรับปรุงคำช้ีแจงขอเท็จจริง
ใหสมบูรณและจัดสงเอกสาร
เพ่ิมเตมิ 

     



 

  ๔๒๖

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๕. จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง และเสนอ          
ผูบังบัญชา เรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมติัให
ตอสูคด ี
 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมายครบถวน
เพียงพอที่จะสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องให
พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที ่
กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 
 
 

๕. จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง ใบมอบ
อำนาจ เสนอผูบังคับบญัชา
พิจารณาอนมุัติตอสูคด ี



 

  ๔๒๗

 
8.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6     
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

ระหวางการพิจารณาของศาล   
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานเจาของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    ๖) ตรวจสอบและจัดทำคำรอง 
คำขอและคำแถลงตางๆ เก่ียวกับ
คดีปกครอง     
    

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

6. การดำเนินการ
ระหวางการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๔๒๘

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   7. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

8  ๑๐ วัน 8. ตรวจสอบเอกสารและคำ
พิพากษาศาลปกครองชั้นตนพรอม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาดำเนินการ ดังนี ้
    8.๑ กรณีกทม. ชนะคดี 
รายงานผลคดี และในกรณีคด ี
ถึงท่ีสุดสงเรื่องใหหนวยงาน
ดำเนินการตอไป 

    8.๒ กรณีกทม.แพคดี 
ดำเนินการดังน้ี 

    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 

    - แจงหนวยงานเจาของเรื่อง
ตรวจสอบคำพิพากษาศาลปกครอง
ชั้นตน ประกอบความเห็นของ
พนักงานอัยการวามีเหตุอันควร
อุทธรณหรือไม 
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยตองแจง
ความเห็นพรอม
เหตุผลท่ีชัดเจนตอ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/       
ไมอุทธรณ ใหทัน
ภายในเวลาที่กำหนด     
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 

กรณกีทม. ชนะคดี 
แจงหนวยงานทราบ 

 

7. ศาลพิพากษา 

8. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ 



 

  ๔๒๙

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลปกครอง
ชั้นตนตัดสินชี้ขาดถูกตองตาม        
หลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

9   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

กรณีกทม.แพคดี จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ

อุทธรณ หรือไมอุทธรณ  
แลวแตกรณ ี

9. 
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๔๓๐

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  
 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑0     
 

๒ วัน ๑0. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
    ๑0.๑  กรณีไมอุทธรณและคดี
ถึงท่ีสุด แจงใหหนวยงาน
ดำเนินการตามคำพิพากษา 
ของศาล 
    ๑0.๒ กรณไีมอุทธรณ และ
กทม.ฟองแยง หาก
กรุงเทพมหานครชนะคดเีต็ม
หรือไมเต็มจำนวนและคดีถึงท่ีสุด 
สงเรื่องใหกลุมงานบังคับคด ี
    ๑0.๓ กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี 6. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของศาล
ปกครองสูงสุด จนกระทั่งคดีถึง
ที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

แจงหนวยงาน
ดำเนินการตาม 

คำพิพากษา หรือสง
เร่ืองให 

กลุมงานบังคับคดี  
 

(กลับไปกระบวนการที่ 6.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๔๓๑

 
9.๓ กระบวนงาน การพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 
 
 

 

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
 
 
                  

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

รับเรื่อง 
 



 

  ๔๓๒

 
 
 

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 

    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง 
     ๒.2) ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมเีอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
     ๒.๓) ตรวจสอบขั้นตอนการ
ดำเนินการของเจาหนาที่ผูปฏิบัติ 
เปนไปตามอำนาจหนาทีต่ามที่
กำหนดไวในกฎหมายปกครองและ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเปนการ
เฉพาะเรื่อง 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๔๓๓

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        ๒.๔) ตรวจสอบประเด็นขอ
โตแยงของคำอุทธรณ ถูกตอง
ครบถวนตามกฎหมายหรือไม       
     ๒.๕) ตรวจสอบอำนาจการ
วินิจฉัยคำอุทธรณ 

    -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
  
 
 

๓  3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปนี ้
    ๓.๑) ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คำสั่ง และหนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

   ๓.๒) พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายวาเห็นดวย
กับความเห็นของหนวยงานเจาของ
เรื่องหรือไม 
     ๓.๓ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันลงนาม 
เพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี 
พิจารณาหรือใหความเห็นชอบ  
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการ
พิจารณาอุทธรณ 
- การเสนอความเห็น
และขอเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัย
อุทธรณ มีการปรับ
ขอเท็จจริงเขากับ    
ขอกฎหมาย โดยให
เหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจน บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพื้นฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
และเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



 

  ๔๓๔

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง (ตอ) 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔   ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

     
 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดำเนินการดังตอไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
นิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบและดำเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๕. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคนื 

๔. ผูบังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๔๓๕

 
 
9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 ๒ คน  
 
 
 
 

    

๒๐ วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

      

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 
(กรณีเปนหนังสือ) 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 



 

  ๔๓๖

 
9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
           1. รับเรื่องที่สงมาจาก 
        หนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

           หรือรับเรื่องทางโทรศัพท 
             หรือที่มาพบดวยตนเอง 
 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 

   1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงท่ี
ตองการขอหารือ 
   ๑.2  กรณีมีเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องทั้งหมดวา
สอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และตองมีเอกสารใดที่จำเปนตอง
ใชประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบขอเท็จจริง
และเอกสารเพ่ิมเตมิ 
 

  พนักงานธุรการ 
 

- -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

 
 

๒  ๒๐ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณาและ
ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยทีส่ำคญั 
และพิจารณาวาตองหารือ
หนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา         
สภาทนายความ หรือไม 
    ๒.๑ กรณเีห็นวาไมจำตองหารอื
หนวยงานภายนอก จัดทำหนังสือ
ใหความเห็นทางกฎหมาย และ
แนบสำเนาแบบ/ตัวอยางท่ีจะใช
ดำเนินการ หรือจัดสงเอกสารที่
เก่ียวของทางโทรสาร 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา ได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ (กรณีเปนหนังสือ) 



 

  ๔๓๗

9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

     ๒.๒  กรณีเห็นวาควรหารือ
หนวยงานภายนอก 
 จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
หนวยงานภายนอก แลวแตกรณี 
และตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวของ
ใหครบถวน 
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
พิจารณา 
 

  - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันลงนาม 
เพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม หรอื
สั่งการแลวแตกรณ ี

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๓. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 



 

  ๔๓๘

9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔   ๔. ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี หรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดำเนินการดังตอไปนี ้
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
นิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  แจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบความเห็นของ
สำนักงานกฎหมายและคด ี

   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

๕. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ  
และสงเรื่องคนื 

๔. ผูบังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๓๙

และในการนี้สำนักงานกฎหมายและคดีจึงไดถือโอกาสนี้ใหคณะทำงานดำเนินการปรับปรุงคูมือของสำนักงานกฎหมาย
และคดีฉบับเดิมใหมีความทันสมัย และเปนปจจุบันมากยิ่งข้ึน โดยไดแตงตั้งคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานกฎหมายและคดี ตามคำสั่งสำนักงานกฎหมายและคดี ที่ 6/2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2564  
ประกอบดวยคณะทำงานดังนี ้
 ๑.   วาที่รอยตรี นพดล  รัตนโชต ิ ประธานคณะทำงาน 
  ผูอำนวยการสวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
 2.   นายสุภโชค  กิจนานาการณ คณะทำงาน 
       สวนคดีปกครอง 
   หัวหนากลุมงานคดีปกครอง 1 
 3.   นายกัมปนาท สถิตพร  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานใหคําปรึกษากฎหมาย  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  
  ๔.  นายอัครเดช สงแสง  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานพัฒนากฎหมาย  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา    
  5.  นางสาวสุนันทา คัมภีระ  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานนิติกรรมสัญญา  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
 6.  นายอนวัช สืบสังข  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานคดีแพงและอาญา   
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
 ๗.  นายวิทวัช ธะนะสูตร  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
  8.  นางสาวรัตมา พสุธาดล  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานความรับผิดทางละเมิด  
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
  9.  นายอนุชิต มีแสงแวว  คณะทํางาน 
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานนิติกรรมสัญญา  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  
  ๑๐. นางสาวทัศนีภรณ ทับแสง  คณะทํางาน 
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานคดีปกครอง ๒  
  สวนคดปีกครอง  



 

  ๔๔๐

 
 ๑๑. นายเนติพงศ แววพหูสูต  คณะทํางาน  
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานบังคับคดี  
 ๑๒. นายศักดิ์เทพ เกียรติพิชญา  คณะทํางานและเลขานุการ 
  หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  
 ๑๓. นางสาวนพภสรณ สุนทร  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
  นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  
  ฝายบริหารงานทั่วไป  
 1๔. นางสาวโฉมผกา ชัยวิริยะยุทธ  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
  นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  
  ฝายบริหารงานทั่วไป  
 ๑๕. นางสาวนวลพรรณ อันสมัคร  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
 เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  
  ฝายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 


