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คำนำ 
 

  สำนักงานกฎหมายและคดี เปนหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหนาที่ในการ    
ให ค ําปร ึกษา แนะน ํา เสนอความเห็น และตอบขอหาร ือเก ี ่ยวกับกฎหมายที ่อยู  ในอํานาจหนาที ่ของ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวของ การตรวจพิจารณา และใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําราง
กฎหมายแกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย การดําเนินการดานนิติกรรมและสัญญา ดําเนินการดานคดีแพง คดีอาญา คดี
ภาษี และคดีอื่น ๆ ที่อยูในอํานาจศาลยุติธรรม หรือคณะกรรมการชี้ขาดการยุติในการดําเนินคดีแพงของสวน
ราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ (กยพ.) การพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําสั่งทางปกครอง และ
ดําเนินการเกี ่ยวกับคดีปกครอง การพิจารณาคํารองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี          
การตรวจสอบความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่  การบังคับคดีตามคําสั ่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม        
ศาลปกครอง และใชมาตรการบังคับทางปกครองตามคําสั่งเรียกใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน
แกกรุงเทพมหานคร และการศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําสั่งที่
เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในสวน
โครงสรางของสำนักงานกฎหมายและคดี ประกอบดวย สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา สวนคดีและ
ความรับผิดทางละเมิด สวนคดีปกครอง กลุมงานบังคับคดี และฝายบริหารงานทั่วไป สำหรับผูปฎิบัติงาน ตาม
ภารกิจหนาที่ดังกลาวจำเปนตองทราบแนวทาง วิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตาง ๆ  สำนักงานกฎหมายและคดี จึง
ไดจัดทำคู มือปฏิบัติงาน (Wordk Manual) เพื่ออธิบายขั ้นตอนและวิธีปฏิบัติราชการดังกลาวแตไดถือปฏิบัติ         
มาเปนเวลานานจำเปนตองทำการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหม เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และคำสั่งที่เกี ่ยวของ หรือที่มีการเปลี่ยนแปลง และใชเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติราชการของสำนักงาน
กฎหมายและคด ีซึ่งจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานตอไป   
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สารบัญ 
                                                                                                              หนา 

 

บทสรุปสำหรับผูบริหาร                 9        

ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ                  10              

วัตถุประสงค                    11    

ขอบเขตของกระบวนงาน          12                      

กรอบแนวคิด           19 

ขอกำหนดที่สำคัญ          31  

คำจำกัดความ           36 

คำอธิบายสัญลักษณที่ใช/คำอธิบายคำยอ        41 

หนาที่ความรับผิดชอบ          42 
                           

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม                 53                
และเอกสารอางอิง การใหบริการของสำนักงานกฎหมายและคดี      
    

1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป                      

แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑.๑  กระบวนงานสารบรรณ (งานรับหนังสือ) 54           

๑.๒  กระบวนงานสารบรรณ (งานสงหนังสือ)                                                             56 

1.3  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง (โดยวิธเีฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (ข)   58 

1.4  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง (โดยวิธเีฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (จ)   68 

1.5  กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคา 77 

       อิเล็กทรอนิกส e-bidding) 

1.6  กระบวนงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น    88 

1.7  กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป                      90 

1.8  กระบวนงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย)          94                 

1.9  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดีเหลือจายนำเขาคืนเปนรายไดของ กทม.    96         

        1.10  กระบวนงานรับเงินเหลือคาธรรมเนียมคดีเหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาด กทม.    98 

        1.11  กระบวนงานการขอใชรถราชการ                                                                     102 
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        1.12  กระบวนงานการควบคุมวันลา 104 

         1.13  กระบวนงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ    106 

          1.14  กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 108 

          1.15  กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ 112 

1.16  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 116 

1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 120 

1.18  กระบวนงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 124 

1.19  กระบวนงานยืมเงนิทดรองราชการ                                  126 

1.20  กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ                                                           129 

1.21  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน                                                       131 

1.22  กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงนิเดือนครั้งสุดทาย                                          133 

1.23  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/นอก                                          135 

1.24  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือน                                                            138 

1.25  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย                                              139 

1.26  กระบวนงานการเบิกเงนิสวัสดิการ   142 

1.27  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวัลประจำป 144 

1.28  กระบวนงานจัดทำใบขอเงินคาสาธารณูปโภค 147 

1.29  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน         148 

 

2.  กลุมงานบังคับคด ี   
             
     แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 150 
2.1.1  กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 150 
2.1.2  กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวา 153 
  ลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว  
2.1.3  กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงิน           155                 
          มาวางศาลเพ่ือชำระหนี้  
2.1.4  กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวา          158       
          ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
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2.1.5  กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา               160       
          แตไมมีการทุเลาการบังคับคดี  
2.1.6  กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 162 
2.1.7  กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 165 
2.1.8  กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 167 
2.1.9  กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคับคดี กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับ           169      
          พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 

2.2  กระบวนงานดานการบังคับคดีปกครอง  171 
2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 169 
2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวา              174             

ลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณตีรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงิน           176         

มาวางศาลเพื่อชำระหนี้ 
2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณ กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณ    179     

และมีการทุเลาการบังคับคดี 
2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลา      181             

การบังคบัคดี 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย        183 
2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 186 
2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวนและขออนุมัติเก็บเรื่อง                 188 
2.2.9 กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณตีรวจไมพบหลักทรัพย         190   

ประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
2.3 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเปนคำสั่งใหชดใชเงิน          192 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง                        194                     

เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษ ีมีจำนวนหนี้ 
 เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย 
2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 207  
2.6  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 210 
2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี 214 
2.8 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 219 
2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคนื 221 

  2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคบัคดี 223 
          แกหนวยงานและผูบริหาร 
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3.  กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย   

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.๑  กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงาน     227 
    และผูบริหาร      
 3.๒  กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภา      230 

        กรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 

4.  กลุมงานพัฒนากฎหมาย  

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของ     233      

         หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 6     

 4.2  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู       238 
    และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม  
    หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ    
 4.3  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแก 242 
    หนวยงานและผูบริหาร  
                  
5.  กลุมงานนิติกรรมสัญญา   

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑  กระบวนงานยกรางสัญญาและรางขอตกลง (MOU) 246   

 5.๒  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU) 250  

 5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 254 

 5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา 259 

 5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูทิ้งงาน   262 

6. กลุมงานคดีแพงและอาญา 
 6.1  กระบวนงานการดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก 267       

 6.2  กระบวนงานการดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร / เจาหนาที่ในสังกัด  280 

        กรุงเทพมหานคร เปนจำเลย 

 6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณมีีการสงเรื่องใหคณะกรรมการ กยพ.  294  

 6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเก่ียวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา               303                

 6.5  กระบวนงานการตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ             308 
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7.  กลุมงานคดีภาษี              

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑  กระบวนงานฟองคดีภาษี การตอสูคดีภาษีและการยุตขิอพิพาทในคดีแพง               313        

ระหวางสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ ของรัฐ 

  7.1.1 กระบวนงาน การฟองคดีภาษี 313 

  7.1.2 กระบวนงาน การตอสูคดีภาษี    325 

  7.1.3 กระบวนงาน การยุตขิอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น  ๆของรัฐ  333 

 ๗.๒  กระบวนงานงานพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย 338 

 7.3  กระบวนงาน การยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ 341  

 7.4  กระบวนงาน การยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 345 

 7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย   349 

     7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 358 

8. กลุมงานความรับผดิทางละเมิด 

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 8.1 กระบวนงานการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่        367 

  กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

 8.2 กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ 371 

 8.3 กระบวนงานตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด   376 

  ทางละเมิดกรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ     

 8.4   กระบวนงานการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด  382             

  ทางละเมิดกรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก        

 8.5 กระบวนงานการพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการ 388 

  กระทรวงมหาดไทย 

 8.6  กระบวนงานการตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิด 392             

  ทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช      

 8.7 กระบวนงานการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิด  397             

  ของเจาหนาที่ กรณีอื่น ๆ  (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

  ความรับผิดทางละเมิด)        

 8.8   กระบวนงานการตอบขอหารือเก่ียวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิด 402  

  ของเจาหนาที่ 
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สวนคดีปกครอง 

9. กลุมงานคดีปกครอง 1  และกลุมงานคดีปกครอง 2 

 แผนผังกระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 9.1 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี            408     

 9.2 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานคร /  419                               

  เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี  

 9.3  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง  430  

 9.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 434 

     รายชื่อคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมายและคดี 438 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
  
 การที ่สำนักงานกฎหมายและคดีมีหนาที ่หลายประการเกี ่ยวกับการใหคำปรึกษา ความเห็น      
และตอบขอหารือเก่ียวกับกฎหมาย  การตรวจพิจารณาในการจัดทำรางกฎหมาย การพัฒนากฎหมาย  ใหสอดคลอง
กับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย การดำเนินการเกี ่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา คดีแพง คดีอาญา คดีภาษี      
คดีปกครอง การบังคับคดี ตามคำสั่งหรือคำพิพากษาของศาล การศึกษาวิเคราะหกฏหมาย คำสั่ง หรือคำพิพากษา 
และคำวินิจฉัยตาง ๆ เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานกฎหมายและคดีที่ครอบคลุมงานครบทุกดานดังกลาวนั้น เสมือนเข็มทิศหรือแผนที่บอกเสนทางการ
ทำงานสำหรับผูปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชา ซึ่งผูมีสวนไดเสียท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ ไดทราบจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินงาน ซึ่งรายละเอียดของกระบวนงานตาง ๆ อาจมีความซับซอน หรือมีหลาย
ขั้นตอน หรือเกี่ยวของกับบุคคลหลายคน อะไรควรทำกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร นอกจากนั้นคูมือ
ปฏิบัติงานยังสามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการทำงานซึ่งชวยปองกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได และยัง
ชวยลดการตอบคำถาม ลดเวลาการสอนงาน และลดความขัดแยงที ่อาจเกิดขึ ้นจากการปฏิบัติงาน เปนตน          
จากการที่สำนักงานกฎหมายและคดีไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน เมื่อป พ.ศ. 2561 ฉบับเดิม ไดถือปฏิบัติงานมาเปน
เวลานาน ทำใหไมเหมาะสมกับกาลปจจุบัน ในการปรับปรุงครั้งนี้ โดยคณะทำงานจัดทำคู มือการปฏิบัติงาน        
ของสำนักงานกฎหมายและคดี ตามคำสั่งสำนักงานกฎหมายและคดีที่ 6/2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564         
ไดทำการปรับปรุงใหมครอบคลุมงานทุกดานและสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และคำสั่งที่เก่ียวของหรือที่
มีการเปลี่ยนแปลงใหม โดยมีความเหมาะสมถือปฏิบัติเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมาย
และคดีตอไป 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

    
 ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดมีนโยบายสำคัญใหหนวยงานของกรุงเทพมหานคร ดำเนินการรวบรวม
และจัดทำคูมือปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่และโครงสรางของหนวยงานและสวนราชการ เพื่อใหผูปฏิบัติหนาหรือผูที่
เก่ียวของ เชน ผูบังคับบัญชา หรือบุคคลอ่ืนที่มีสวนไดเสยีในการปฏิบัติราชการในเรื่องนั้นไดศึกษา คนควา ทราบถึง
กระบวนงาน วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาดำเนินงาน โดยปฏิบัติถูกตองตามแนวทาง รูปแบบ วิธีการที่กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวของอันจะทำใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพเกิดความเรียบรอย โปรงใสและ
ตรวจสอบได รวมทั้งใหมีการตรวจสอบปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 



 

  ๑๑ 

วัตถุประสงค 
 
 

 1.  เพี่อใหมีคูมือปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมายและคดี ที่มีความชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 
สามารถอางอิงในการทำงาน และถือเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงาน 
 2.  เพื่อใหผูปฎิบัติงาน ผูบังคับบัญชา ผูมีสวนเกี่ยวของทราบ และเขาใจวา ควรทำอะไรกอนหลัง   
ควรปฏิบัติงานอยางไร เมี่อใด กับใคร  
 3.  เพื่อใหผูบริหาร หรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน รวมทั้งกำกับ ควบคุมดูแล
และแกไขขอบกพรองตาง ๆ ใหเปนตามขั้นตอน และวิธีปฏิบัติราชการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 สำนักงานกฎหมายและคดีไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของ

หนวยงาน ดังนี ้

 กระบวนงานการสารบรรณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ การตรวจสอบ และจำแนก

ประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือใหผูบังคบับัญชา และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ และเจาของเรื่อง 

 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบ การอนุมัติเงินประจำงวดขอความเห็นชอบ

จัดซื้อจัดจาง ดำเนินการตกลงราคาหรือสอบราคาขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดที่การจัดทำฎีกา

เบิกจายเงินและบันทึกขอมูล 

 กระบวนงานคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป  โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงหลักเกณฑในการ

จัดทำคำของบประมาณ การพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ การตรวจสอบความถูกตอง การจัดทำงบประมาณและ

บันทึกขอมูล และสิ้นสุดที่การสงคำของบประมาณของหนวยงาน 

 กระบวนงานการรับเงิน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป บุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอง นำเงนิสงธนาคาร และสิ้นสุดที่นำใบสงเงินสงฝายการคลัง 

 กระบวนงานใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) จากเจาหนาท่ีที ่ประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขตพื ้นที ่ ตรวจสอบ
รายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ให
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจอนุญาตพิจารณา  และสิ้นสุดแจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 กระบวนงานควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจากเจาหนาที่ที่
ประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจพิจารณา บันทึกการลา
ลงทะเบียนคุมวันลา และนำใบลาที่ไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทำรายงานสรุปวันลาและบันทึก
การลาสงฝายบริหารงานทั่วไปทุกวันและทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ ้นสุดที ่การเก็บสำเนาหนังสือการลาไวเปน
หลักฐาน 

 กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวม
เอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4 มี
ระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใชน้ำมัน สรุปยอดการใชน้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญ
การเบิกใชน้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใชน้ำมันใหผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจรับทราบพรอมรายงานฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพ่ือดำเนินการแจงสำนักการคลังตอไป 

 
 
 
 



 

  ๑๓

 
  กระบวนงานขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มตนจาก
การศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตาง ๆ  
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ  

  กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบขอมูลผูที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหฝาย
บริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการของผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ  
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับทรัพยสินซึ่งนำขอมูล
จากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑที่ชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม
ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และทะเบียน
ครุภัณฑเมื ่อไดรับการอนุมัติจำหนายแลว และสิ ้นสุดที่การสงทรัพยสินที ่จำหนายใหฝายบริหารงานทั ่วไปเพ่ือ
ดำเนินการขาย 

 กระบวนงานตั ้งฎีกาทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวมเอกสาร
เบิกจายมาแนบฎีกาเบิกจาย เขาระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบขอเบิกตามหมวดรายจาย 
จัดทำรายละเอียดการขอเบิก (แบบ 6) พรอมหนังสือนำสงฎีกา และสิ้นสุดที่การสงฎีกาใหฝายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

    กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร 
งบประมาณ ใบยืม ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินที่จายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำสงเงิน และสิ้นสดุที่ 
การนำสงเงินคนืใหฝายการคลัง กองกลาง 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับคำรองขอ 
หนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอื่นๆ  พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน/เสนอผูมี
อำนาจลงนาม  ออกเลขที่หนังสือรับรองท่ีฝายบริหารงานทั่วไป และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบคำสั่งโอนยายและขอมูลการเบิกจายเงินเดือนครั้งสุดทาย/พิมพหนังสือรับรองตามแบบฟอรม  เสนอ
หัวหนาฝายการคลัง กองบริหารทั่วไป รับรองเงินเดือนและเสนอผูมีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง  และสิ้นสุดที่การ
ออกเลขหนังสือรับรองสงใหกองบริหารทั่วไปแนบเรื่องสงตัวขาราชการไปยังตนสังกัดใหม 

 

 
 
 



 

  ๑๔

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/นอก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบขอมูลประวัติผูรองขอ เชน บิดา มารดา บุตร  พิมพคำขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาลตามแบบฟอรม  เสนอหนังสือผูมีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  และสิ้นสุดที่การแจงหนังสือ
ใหโรงพยาบาลทราบและมอบสำเนาหนังสือใหเจาหนาที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบฎีกาเบิกจาย 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การลงฎีกาเงินเดือน สงใหกับฝาย
การคลัง  กองกลาง 

 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายไดและภาษีที่ไดหักไวเมื่อตั้งฎีกาเบิกเงินเดือนในแตละเดือนของขาราชการและลูกจางแตละรายและจัดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จายของแตละราย และสิ้นสุดกระบวนงานท่ีนำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย แจก
ใหแตละรายเพ่ือนำไปยื่นภาษีประจำปตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกเงินและบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกาเบิกเงินสวัสดิการใหกับ
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จำนวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกาเบิกเงินรางวัลประจำปใหกับฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค มีขอบเขตของกระบวนงานเร ิ ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสง
ฎีกาคาสาธารณูปโภคใหกับฝายบริหารงานทั่วไป 

 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จำนวนเงินของผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การสงฎีกา
คาตอบแทนใหกับฝายบริหารงานทั่วไป  

 กระบวนงานการในการใหคำปรึกษาแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  
โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยงานหรือผู บริหารขอคำปรึกษาและแนะนำขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การแจงผลการ
พิจารณาแกหนวยงานหรือผูบริหาร 
 กระบวนงานการการเปนผู แทนในการประชุมชี ้แจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภา
กรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ  โดยมีจุดเริ่มตนจากคณะกรรมการหรือ
สภากรุงเทพมหานครสงเรื่องระเบียบวาระการประชุม และสิ้นสุดท่ีที่ประชุมมีความเห็นหรือมีมต ิ

 กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั ่ง และประกาศของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของ  นำรางกฎหมายเสนอผูบริหารหรือสภากรุงเทพมหานครรวมทั้งเปนผูแทนเขารวมในดานพัฒนากฎหมาย 
พิจารณาและออกกฎหมายใชบังคับตอไป หรือมอบใหหนวยงานเจาของเรื่องพิจารณาดำเนินการตอไป 

 



 

  ๑๕

 กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำ
คูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ  
โดยมีจุดเริ่มตนจากจัดทำหมวดหมูและรหัสการใชงานตามกลุมประเภทกฎหมายและตามลำดับชั้นของกฎหมาย โดย
แบงออกเปนตามลำดับตัวอักษรภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  และสิ้นสุดที่การแจงผลการดำเนินการและขอมูล
กฎหมายที่จัดเก็บใหผูบังคบับัญชา เจาของเรื่อง และผูเก่ียวของทราบ เพ่ือใชเปนฐานขอมูลกฎหมายรวมกัน 

 กระบวนงานการตรวจรางสัญญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ประกาศขายทอดตลาด ฯลฯ   
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด ตรวจและแกไขราง
สัญญา ประกาศ ฯลฯ ใหตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการวาดวยการพัสดุกำหนด โดย
ตรวจสอบรายการ รายละเอียดตาง ๆ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลา
ดำเนินการ คาปรับ ความรับผิดของคูสัญญา ฯลฯ ประทับตรา พรอมจัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
และสิ้นสุดที่การสงเรื่องคืนหนวยงาน / สวนราชการเจาของเรื่อง 

 กระบวนงานการจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
รับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป รวบรวมขอมูลเอกสารรายละเอียดตาง ๆ และตรวจสอบโดยละเอียดวา ขอจด
ทะเบียนงานประเภทใด ชั้นใด ตรวจสอบคุณสมบัติใหตรงตามประเภทและชั้นที่ขอจดทะเบียน ตรวจสอบความถูก
ตองสมบูรณของหนังสือรับรองสินเชื่อของธนาคาร เอกสารวิศวกร สถาปนิก หนังสือรับรองผลงาน พรอมจัดทำ
หนังสือเสนอผู บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา และสิ้นสุดที ่การสงเรื ่องคืนหนวยงานและสวนราชการเจาของเรื ่อง     
(สำนักการโยธา) 

 กระบวนงานการตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  โดยมี
จุดเริ่มตนจากการรับเรื่องผูบริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งใหพิจารณาเสนอหรือจากหนวยงานตรวจสอบขอเท็จจริง
ขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การความเห็นใหผูบังคับบัญชาและสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 
 กระบวนงานการตรวจรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ, หนังสือรองทุกข ฯลฯ  โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การ รับเรื่องจากผูบริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งใหพิจารณาเสนอหรือจากหนวยงาน ตรวจสอบรูปแบบ เนื้อความ
และขอกฎหมาย และสิ้นสุดที่การเสนอความเห็นใหผูบังคับบัญชา และสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 กระบวนงานการดำเนินคดีในทุกชั้นศาล โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงาน ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย รวบรวมเอกสารพยานหลักฐานและเสนอความเห็นตอผูบริหาร สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ ประสานงานในระหวางการพิจารณาคดี และสิ้นสุดที่การรายงานผลคดีและเสนอความเห็นให
ผูบริหารและจัดสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครองโดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร ซึ ่งใหพิจารณาเสนอตรวจสอบขอเท็จจริงขอกฎหมาย และสิ ้นสุดที ่การเสนอความเห็นให
ผูบังคบับัญชา และสงเรื่องกลับหนวยงาน 

 

 

 



 

  ๑๖

 กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณภาษี   
 1. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย โดยมีจุดเริ่มตนจากผูเสียภาษีไมพอใจ หรือไมเห็นดวย
กับการประเมินของพนักงานเจาหนาที่จึงไดยื่นอุทธรณภาษี และสิ้นสุดที่การแจงคำวินิจฉัยชี้ขาดของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครไปยังผูอุทธรณและหนวยงานเพื่อทราบ (กฎหมายวาดวยภาษีโรงเรือนและที่ดิน และกฎหมายวาดวย
ภาษีบำรุงทองที่ ถูกยกเลิกโดยพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 แตยังคงมีผลกับภาษีโรงเรือน
และที่ดิน และภาษีบำรุงทองที่ ที่ตองเสียหรือที่พึงชำระหรือที่คางอยู หรือที่ตองคืนกอนวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
โดยผลตามมาตรา 91 แหงพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562) 
 2. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง โดยมีจุดเริ่มตนจากผูเสียภาษียื่นคำรองคัดคานการประเมินภาษี หรือ
การเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางตอผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร (ผูอำนวยการเขต ปฏิบัติราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร) และยังไมเห็นดวยกับผลการพิจารณาของผูวาราชการกรุงเทพมหหานคร จึงมีสิทธิ
อุทธรณการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีและคำสั่งของผูวาราชกากรุงเทพมหานครตอคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่คณะกรรมการดังกลาวมีคำวินิจฉัยอุทธรณและแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณไปยังผูอุทธรณและหนวยงานเพ่ือทราบ 

 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ทั ้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และ 
คดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำ
ใบมอบฉันทะและคำแถลงขอตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสารที่ศาล และสิ้นสุดที่การดำเนินการตรวจสำนวน
และหรือคัดถายเอกสารที่ศาล 

 กระบวนงานขอหมายตั ้งเจ าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี ้ไมปฏิบัต ิตาม 
คำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนที่การ
ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว การทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาลออกหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีและสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหสำนักงานอัยการผูวาคด ี

 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
(ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาล
เพื่อชำระหนี้ จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง ขอรับเงินวางศาล ดำเนินการรับเงินวางศาล และสิ้นสุดที่การนำเงินสง
เขาเปนรายไดของ กทม. 

 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา
และมีการทุเลาการบังคับคดี (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวน
พบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี ทำความเห็นเสนอ ป.กทม. ใหรอผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกากอน และสิ้นสุดที่การปฏิบัติตามคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือศาลฎีกา 

 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แตไมมีการทุเลาการ
บังคับคดี (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณ
หรือฎีกา แตไมมีการทุเลาการบังคับคดี และพนระยะเวลาคำบังคับแลว จัดทำหนังสือขอใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมายต้ังเจาพนักงานบังคับคดี และสิ้นสุดที่การสงเรื่องใหสำนักงานอัยการผูวาคด ี

 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) 
มีจุดเริ่มตนทที่การมีหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี จัดทำหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพยและสิ้นสุดระสานหนวยงาน
ทราบการมอบอำนาจยึดทรัพย และแจงแนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและภูมิลำเนาของลูกหนี ้



 

  ๑๗

  
 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย (ทั้งในการบังคับคดีแพงคดีภาษี 
และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำความเห็นเปนหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการประสาน
หนวยงานใหดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มี
จุดเริ่มตนจากการที ่ไดรับการชำระหนี้ครบถวนตามคำพิพากษาจากลูกหนี้ ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน รายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวนตอ ป.กทม. ขออนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดิมคืน และสิ้นสุดที่การ
ประสานสงเรื่องเดิมคนืหนวยงานเจาของเรื่อง และเก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไวเปนหลักฐาน 

 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบักรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 
ปแลว (ทั้งในการบังคับคดีแพง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มตนจากการไดรับรายงานจากผูรับมอบอำนาจยึด
ทรัพยวาตรวจไมพบหลักทรัพย ประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน ขออนุมัติยุติการบังคับคดี ขออนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน และสิ้นสุดที่การสงเรื่องเดิมคืน
หนวยงาน และเก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไวเปนหลักฐาน 

 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเปนคำสั่งใหชดใชเงิน มีจุดเริ่มตนจาก
การรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ทำหนังสือเตือนใหผูถูกบังคับชดใชเงิน ถามีการชดใช ใหนำเงินสงคลัง และ
รายงานให ป.กทม. ทราบ ถาไมมีการชดใช ใหแจงหนวยงานใหสืบหาหลักทรัพย หากหนวยงานสืบพบหลักทรัพย 
ของลูกหนี้ ใหขออนุมัติยึด อายัด ขายทอดตลาด และดำเนินการยึด อายัด ขายทอดตลาด หากขายทอดตลาดชำระ
หนี้ไดครบถวน จะสิ้นสุดที่การรายงานผลตอ ป.กทม. หากสืบหาหลักทรัพยจนครบระยะเวลาบังคับคดีแลว ไมพบ
หลักทรัพย จะสิ้นสุดท่ีการขออนุมัติยุติการบังคับคด ี

 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้น
บังคับคดี กรณีตรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษีมีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย มีจุดเริ่มตนจากการที่
ลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาหลักเกณฑฟองคดีลมละลายหรือศาลมีคำสั่งพิทักษทรัพยของลูกหนี้เด็ดขาด  ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอคัดถายเอกสารที่ศาล ดำเนินการคัดถายเอกสาร
ที่ศาล ดำเนินการคัดทะเบียนบาน (กรณีลูกหนี้เปนบุคคลธรรมดา) ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณี
ลูกหนี้เปนนิติบุคคล) จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยมีระยะเวลา
หางกันไมนอยกวา 30 วัน สงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จะใชฟองคดีลมละลาย 
ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย จัดทำใบแตงทนาย และหนังสือถึงอัยการสูงสุดขอใหดำเนินการฟองคดีลมละลาย ขอ
อนุมัติเบิกคาธรรมเนียมในการดำเนินคดีลมละลาย สงเงินคาธรรมเนียมในการดำเนินคดีลมละลายเปนเช็คไปยัง
สำนักงานอัยการสูงสุด รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงานไปใหปากคำเกี่ยวกับคดีลมละลายตอพนักงานอัยการเจาของ
คดี ไปเบิกความเปนพยานศาลในคดีลมละลาย รายงานคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาดให ป.กทม. ทราบ จัดทำใบมอบ
อำนาจ คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ มอบอำนาจใหนิติกรยื่นคำขอรับชำระหนี้ ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง และคำ
ขอรับชำระหนี้ และสิ้นสุดที่การรับเงินชำระหนี้จากเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
จากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ 
และขออนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคดี ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขาประชุม
เจาหนี้ และสิ้นสุดที่การดำเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายลมละลายตอไป 



 

  ๑๘

 

 กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนจากการรับ
เรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง คำขอรับชำระ
หนี้ และขออนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขาประชุมเจาหนี ้ ฟงคำพิพากษาตามที่ศาล
นัด รายงานผลคดีตามคำสั่งศาลตอ ผว.กทม. หาก ผว.กทม. เห็นชอบดวยแผนฟนฟูฯ ใหรายงานผลและประสาน
หนวยงาน เพื่อรับชำระหนี้ตามแผนฟนฟูฯ และสิ้นสุดที่การสงเรื่องคืนและขออนุมัติเก็บเรื่อง หาก ผว.กทม. ไม
ยอมรับแผนฟนฟูฯ ใหยกเลิกแผนฟนฟูฯ และรายงานผลตอ ผว.กทม. และแจงใหหนวยงานทราบผลคดี และสิ้นสุดที่
การสงเรือ่งคนืใหหนวยงานติดตามทวงถามใหลูกหนี้ชำระหนี้ 

 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มตนที่การรับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงเพื่อขอคัดถาย
เอกสารหลักฐานในคดีที่ยึด/อายัดทรัพยของลูกหนี้ไว ดำเนินการคัดถายเอกสารที่กรมบังคับคดี จัดทำใบแตง
ทนายความและขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย สงคำขอเฉลี่ยทรัพยใหพนักงานอัยการดำเนินการเฉลี่ยทรัพย ขออนุมัติ
เบิกเงินคาธรรมเนียมและจัดสงเช็คไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด รายงานผลการขอเฉลี่ยทรัพยประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานใหไปเบ ิกความในฐานะพยานตามหมายเร ียก รายงานผลการขอเฉลี ่ยทร ัพยต อผ ู ว าราชการ
กรุงเทพมหานคร และแจงคำสั่งศาลใหพนักงานอัยการทราบ กรณีไดรับเงินเฉลี่ยทรัพย ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเฉลี่ยทรัพยใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครทราบ กรณีไมไดรับสวน
แบงจากการเฉลี ่ยทรัพย จะสิ ้นสุดที่การรายงานผลใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครทราบและเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย มีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากฝายบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดทำใบมอบอำนาจและคำแถลงขอรับเงินวางทรัพย ยื่นใบมอบอำนาจ
และคำแถลง และสิ้นสุดท่ีการดำเนินการรับเงินวางทรัพย 

 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน มีจุดเริ่มตนจากการท่ีเจาหนี้ไมมารับทรัพยที่วางภายใน
ระยะเวลา 10 ป จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอถอนการวางทรัพย ยื่นใบมอบอำนาจและคำแถลงขอถอนการ
วางทรพัย และสิ้นสุดที่การดำเนินการรับเงินวางทรัพยคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  ๑๙

กรอบแนวคิด 
 

 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานกฎหมายและคดี ไดทำการปรับปรุงหลายครั้ง ใหสอดคลองกับ
อำนาจหนาที ่และโครงสรางสำนักงานกฎหมายและคดี ตามมติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2561 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2561 ประกอบกับปจจุบัน กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคำสั่งที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการบางเรื่อง ไดมีการปรับปรุงแกไขใหม หรือเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม สำนักงานกฎหมายและคดีจึงไดทำการปรับปรุง และเพิ่มเติมกระบวนงานในคูมือปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณ
ยิ่งขึ้น รวมทั้งใหสามารถถือปฏิบัติเปนมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงานสำหรับผู เกี ่ยวของ เชน ผูปฏิบัติงาน 
ผูบังคบับัญชา ผูมีสวนไดเสีย 

กรอบแนวคิด 

กระบวนงานสารบรรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

การรับ – สงหนังสือ ติดตาม 
ตรวจสอบ เปนไปอยางมีระบบและ
รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ 

สามารถติดตามหนังสือหรือ
ประสานงานไดอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนในการปฏิบติั
ราชการ 

 

กระบวนงานการจดัซื้อจัดจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

มีพัสดุ ครภุณัฑ สำหรับใชงาน
เพียงพอและตรงตามความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณ ี

ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือ
รับจางกับหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ทันเวลา ถูกตอง โปรงใสและ
เปนธรรม 

เปนประโยชนในการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 

 

 

 

 



 

  ๒๐

กระบวนงานคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอ           
กับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จัดสรรงบประมาณไดอยางคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- จัดทำคำขอแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจาย  
และการปฏิบัตเิก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนและมีความ
คุมคาในการปฏิบัติราชการ 

กระบวนงานการรับเงนิ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

ไดรับเงนิถูกตอง ครบถวน ตรงตามกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงาน องคกร บุคคลภายนอก 
 
 

 
ไดรับความสะดวกในการชำระเงินและไดรับเอกสารหลักฐาน
ถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก -
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิและการตรวจเงนิ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนในการปฏิบติัราชการ 

กระบวนงานควบคุมวันลา 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

การดำเนินการลงขอมลูการลาถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของ 
ขาราชการ พ.ศ.2555 

ขอมูลการลาของบุคลากรเปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองและตรวจสอบได 

เปนประโยชนในการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

กระบวนงานขอใชรถราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนายงานภายในและภายนอก 

การบริการดวยความเร็ว ปลอดภยั ทันเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

การรับ – สง หนังสือและเจาหนาหนาที่ใน
ภารกิจตาง ๆ เปนไปตามวัตถุประสงค 

เปนประโยชนในปฏิบัตริาชการของ
สำนักงานกฎหมายและคด ี

 
 
 
 
 
 



 

  ๒๑ 

กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจายเช้ือเพลิงและนำ้มันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530 ขอ 21 

การใชรถราชการและการเบิกน้ำมนัเช้ือเพลง
ถูกตองตามระเบียบ 

การเบิกจายนำ้มันเช้ือเพลิงรถ 
ถูกตองสอดคลองกับระยะทาง 
ในการปฏิบตริาชการ 

 
กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

ผูมีคณุสมบัตไิดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรตยิิ่งดวยความถูกตอง รวดเร็ว ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2536 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

ขาราชการและลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จดทำคำขอถูกตองและแลวเสร็จ 
ทันตามกำหนดเวลา 

 
กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

 
ขาราชการและลูกจางประจำ ที่ครบเกษียณอายรุาชการ
ไดรับเงนิบำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหนจ็บำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 และตามอัตราและ
วิธีการท่ีกำหนดในกฎกระทรวง พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติบำเหนจ็บำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2500 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจางกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2557 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพื่อเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญครบถวน และไมลาชา 
 

เบิกจายบำเหน็จบำนาญครบถวน 
ถูกตอง 

 
 
 
 



 

  ๒๒

 
กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจำ 

 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถกูตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงนิเดือน 
พ.ศ.2552 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 
สิงหาคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมิน
ประสิทธภิาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนที่สุด  
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 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจาง
ลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

มีการพิจารณาความดีความชอบ เปนไปตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
 

 
กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
ทรัพยสินไมมีการสญูหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ.2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การรับ การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 

การใชทรัพยสินราชการเปนไปอยาง
คุมคาไมสญูหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๓

กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจาย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-บุคลาการของหนวยงาน 
-ผูรับเงนิ 

 
ฎีกาเบิกจายมเีอกสารครบถวนและจำนวนเงิน         
เบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ การควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายเกิดความถูกตองและ
ไมเกดิความเสียหายแกราชการ 

 
กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลการของหนวยงาน 

 
การสงเงินคืนมีความถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ  
และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ.2561 

การยืม-การสงคนืทดรองราชการเปนไปตาม
ระเบียบของราชการ 

ไมเกดิความเสียหายแกราชการ  
หรือมีการทุจริตเกดิขึ้น 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธปีฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและตรง
กับขอเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใชเปนหลักฐาน 
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธปิระโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจรติ 
 

 
 
 



 

  ๒๔

กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลการของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจ
เงนิ พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองตดัโอนเงนิเดือนครัง้สุดทาย
ถูกตองตามรูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

เบิกจายเงินเดือนถูกตอง 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
หนวยงานออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2523 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและตรง
กับขอเท็จจริง 

บุคลากรของหนวยงานและบุคคลใน
ครอบครัวไดรับบริการดานการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิเดอืนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
เบิกจาย และลงระบบ MIS ถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงนิ และการตรวจ
เงนิ พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงนิของหนวยงานมีความโปรงใส 
และถูกตอง 

ไมเกดิความเสียหายในการเบิกจาย 

 
กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย ใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดถูกตองและมีหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จาย ไปยื่นชำระภาษีประจำป 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย มี

ความถูกตอง 
มีการยื่นชำระภาษตีามกฎหมาย
กำหนด 

 



 

  ๒๕

กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตองตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑของราชการ 

เบิกจายถูกตองและไมมีการทุจริต 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตองตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑของราชการ 

เบิกจายถูกตองและไมมีการทุจริต 

 
กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานที่ใหบริการดานสาธารณูปโภค 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

- การเบิกเงนิของหนวยงานถูกตอง ชำระคาสาธารณูปโภค  
ดวยความรวดเรว็ 

 
กระบวนงานการจดัทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 

จัดทำเอกสารเบิกจายและลงระบบ MIS  
ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน             
การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การนำสงเงนิ       
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
บุคลากรในหนวยงานทีไ่ดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 

จายเงินคาตอบแทนครบถวนถูกตอง 

 
 
 
 
 



 

  ๒๖

กระบวนงาน วในการใหคำปรึกษาแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-  หนวยงาน 
-  ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นทางกฎหมายมีชัดเจน หนวยงานหรือผูบรหิารของ
กรุงเทพมหานครสามารถวินิจฉัยสัง่การไดอยางถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูปฏิบัต ิ

ใหความเห็นที่ชัดเจนที่หนวยงานสามารถนำไปปฏิบติัได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ี
ขอหารือ 
 

- ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจนผูขอความเห็นนำไปปฏิบตัิได
บนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตองครบถวน 
-  ใหความเห็นและตีความตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณของกฎหมาย 

หนวยงานนำไปปฏิบตัไิดอยางถูกตอง
ตามกฎหมาย  

 
กระบวนงาน  การเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับ
หนวยงานอ่ืนในฐานะกรรมการฯ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
คณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร 
 

ผูแทนของสำนักงานกฎหมายและคดีสามารถใหความเห็นทาง
กฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการหรือสภา
กรุงเทพมหานคร ประกอบการพิจารณาในการประชุมได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
หนวยงานและผูบริหารที่เก่ียวของในเรื่อง นั้น ๆ  

 
มีแนวทางในการดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับ
เรื่องที่ขอหารือ 
 

- ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมายโดยใหเหตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจน 
- ความเห็นและการตคีวามตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณของกฎหมาย 

หนวยงานนำความเห็น หรือมติทีป่ระชุมไป
ใชในการปฏิบัติราชการ 

 
กระบวนงาน  การตรวจรางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน / ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

รางกฎหมาย ระเบยีบ คำสั่ง ประกาศ และความเห็นท่ีเสนอมีความ
ถูกตอง ไมขัดหรือแยงกฎหมายทีเ่ก่ียวของ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงาน หรือเจาหนาทีผู่ปฏิบตั ิหรือประชาชน 

 

ความถูกตองและเปนมาตรฐานของรางกฎหมาย และความเห็นที่
เก่ียวกับการรางกฎหมายซึ่งสามารถนำไปเปนแนวทางปฏบิัติใหแก
หนวยงานเจาของเรื่องผูยกรางได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๗

 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
-  คูมือการรางกฎหมายของสำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจานุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติ และกฎหมายลำดับ 
รองท่ีเก่ียวของกับรางฯ ที่เสนอ 
- แนวคำวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลปกครอง 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการที่เก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการของ

กฎหมายในประเทศและตางประเทศ 

- รางกฎหมายมคีวามถูกตองตามรูปแบบของ
การรางกฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตองตามหลักการและเหตุผล ไม
ขัดแยงกัน และไมขัดตอกฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแลวเสร็จภายในเวลาอันสมควร 

ผลสำเร็จการออกกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และ
ประกาศเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 

 
กระบวนงาน  การรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่อง
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน 
 

กฎหมายหลักของกรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมาย
จัดเก็บเปนหมวดหมู คนหาและใชอางอิงโดยงาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

 

คนหากฎหมายท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานครไดอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของกับ
เรื่องที่ประชุม 

มีการรวบรวมกฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมาย
ของกรุงเทพมหานครไวอยางชัดเจน ครบถวน 
เปนหมวดหมู สามารถอางอิงและใชไดอยาง
เหมาะสม 

เปนศูนยกลางหรือแหลงคนหาขอมูลทาง
กฎหมาย สำหรับหนวยงานใชในการปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๘

กระบวนงาน   การตรวจรางสัญญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ปรากาศขายทอดตลาด ฯลฯ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานและสวนราชการของกรงุเทพมหานคร 

ความสำเร็จในการตรวจรางสัญญาใหกับหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูสัญญา 

 
ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครไดตามกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมากอสรางของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 
- ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่
กฎหมายกำหนด 

การตรวจรางสญัญา หรือ ประกาศสอบราคาฯ ถูกตอง
ตามกฎหมายและรปูแบบ 

การตรวจรางสญัญาฯลฯ แลวเสรจ็ทัน
ความตองการของหนวยงาน 

 
กระบวนงาน   การพิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองการจดทะเบียนผูรบัจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สำนักการโยธา 

นำไปใชประกอบการพิจารณาจดทะเบียนฯ ได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูจางเหมาฯ ที่ขอจดทะเบยีน 

 
ไดรับการพิจารณาใหจดทะเบยีนฯ ได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
จดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2535  
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
- ถูกตองตามรูปแบบและภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใสและเปนธรรม เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานครในการ
คัดเลือกผูรับจางเหมางานกอสราง 

 
กระบวนงาน  การตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมดิของเจาหนาที ่

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

การเสนอความเห็นมีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย 
 โดยใหเหตุผลผลทางกฎหมายท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด 

 
กระบวนการพิจารณาถูกตองและใหความเปนธรรม 

ผูเสยีหาย 
 

ความเปนธรรม ความรวดเรว็ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวดวย
หลักเกณฑการปฏิบัตเิก่ียวกับความรับ
ผิดทางละเมดิของเจาหนาที่ พ.ศ. 
2529  
- มีกำหนดอายุความ 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความท่ีกฎหมายกำหนด 

มีการชดใชคาเสยีหายใหกับกรุงเทพมหานคร
ถาเจาหนาหนาที่จงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรง 



 

  ๒๙

กระบวนงาน  การตรวจรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ , หนังสือรองทุกข ฯลฯ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
คำสั่งหรือหนังสือไดรับการพิจารณากลั่นกรองโดยถูกตองตาม
รูปแบบ อางฐานกฎหมายท่ีถูกตองและมีเนื้อหาที่ครบถวน
ชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

 
ความรวดเร็วในการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
มีกำหนดระยะเวลา / อายุความแลวแต
กรณ ี

ถูกตองตามรูปแบบและอางฐานกฎหมายที่ถูกตอง เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครในการ
พิจารณาดำเนินการทางคด ี

 
กระบวนงาน   การดำเนินคดีในทุกชั้นศาล 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน/เจาหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร 

สามารถสงเรื่องใหพนักงานอัยการดำเนินคดี / แกตางภายในอายุ
ความ / ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูความของกรุงเทพมหานคร 

ความรวดเร็วขอเท็จจริงและพยานหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวธิพีิจารณาความอาญา 
- กฎหมายเฉพาะท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ  
- มีกำหนดระยะเวลา/อายุความ 
 

- มีขอเท็จจริงและขอกฎหมายครบถวนเพียงพอที่จะ
สงเรื่องใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องใหพนักงานอัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานครในการ
พิจารณาดำเนินการทางคด ี

 
กระบวนงาน  การพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นที่มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย โดยใหเหตุผล
ผลทางกฎหมายท่ีชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย    
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด 

กระบวนการพิจารณาถูกตองและใหความเปนธรรม 

ผูเสยีหาย ความเปนธรรม ความรวดเรว็ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 
2542 
- พระราชบัญญัติวิธปีฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- มีกำหนดระยะเวลา 
 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความภายในอายุความท่ี
กฎหมายกำหนด 

โปรงใสและเปนธรรมในการปฏิบติัราชการ 



 

  ๓๐ 

 
 
กระบวนงาน   การพิจารณาอุทธรณภาษ ี

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ฝายรายได สำนักงานเขต 
 

ตองการใหมีเหตุผลที่ชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับประเมิน/ผูรอง 
ผูเสยีภาษ/ีผูอุทธรณ 
 

 
การประเมินภาษีถูกตองและชอบดวยกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
พุทธศักราช 2475 
- พระราชบัญญัติภาษีบำรุงทองที่   
พ.ศ. 2508 
- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญัตภิาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง พ.ศ. 2562 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
- ถูกตองตามรูปแบบที่กฎหมายกำหนด
และภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

- การพิจารณาอุทธรณถูกตองตามขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย โดยแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

จัดเก็บภาษีถูกตอง และเปนธรรมกับผู
เสียภาษ ี

 
กระบวนงาน  การบังคับคดีในทุกกระบวนงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน / เจาหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

บังคับคดีไดภายในอายุความ / ระยะเวลา ที่กฎหมายกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
คูความของกรุงเทพมหานคร / เจาพนักงานบังคบัคดี / เจาพนักงาน
พิทักษทรัพย 

เปนธรรม ถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย   
การยึด อายดั และขายทอดตลาด
ทรัพยสินตามกฎหมาย วาดวยวธิปีฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2552 
- ประมวลกฎหมายวิธพีิจารณาความ
แพง ภาค 4  ลักษณะ 2  การบังคับคดี
ตามคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
- กฎหมายฉบับตาง ๆ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบหลักทรัพยและดำเนินการบังคับคดี
ครบถวนตามขั้นตอนทางกฎหมายและภายใน
ระยะเวลาบังคับคด ี

ผลความสำเร๗็ของการบังคับคดี และไดรับ
การชำระหนี ้



 

  ๓๑

ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

๑. งานสารบรรณ รับ - สงหนงัสือ  
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 

มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบ
ระเบียบ สามารถคนหาได
โดยสะดวก 
 

รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ - สง อยางเปน
ระบบ 

๒. การจัดซื้อจัดจาง 
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางถูกตอง
ครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

รอยละ ๑๐๐ ของการจัดซื้อจัดจาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ  

3. คำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำป 

คำขอตั้งงบประมาณมีเหตุผลและ
ความจำเปนที่ชัดเจน ถูกตองตาม
รูปแบบ และเอกสารประกอบ
ครบถวน 

รอยละ ๑๐๐ ของคำขอตั้ง
งบประมาณมีเหตุผลและความ
จำเปนที่ชัดเจน ถูกตองตาม
รูปแบบ และเอกสารประกอบ
ครบถวน 

4. การรับเงิน  
(ฝายบริหารงานทั่วไป) 
 
 

การรับเงินถูกตองตามยอดเงินที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ 

รอยละ ๑๐๐ ของการรับเงินมีการ
ตรวจสอบความถูกตองของ
ยอดเงิน 

5. กระบวนงานควบคุมวันลา 
 
 
 

- จัดทำขอมูลการลา จำแนก
ประเภท 
การลาไดถูกตอง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูขอมูลการลาได 
 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 

- รอยละ 100 ของการบันทึก
ขอมูลและจำแนกประเภทการลา
พรอมรายละเอียดขอมูลการลาลง
ในสมุดควบคุมวันลาไดถูกตอง 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานสรุปหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

6. กระบวนงานขอใชรถราชการ 
 
 
 

- การขออนุญาตการใชรถรับ – สง
หนังสือ/เอกสารหรือเจาหนาที่
ถูกตองตามระเบียบเก่ียวกับการใช
รถราชการ 
 
 

-  รอยละ 100 ของการใชรถ
ราชการมีหนังสือขออนุญาตใชรถ
ถูกตอง 
 



 

  ๓๒

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

7. กระบวนงานน้ำมันเชื้อเพลิง 
รถราชการ 
 
 
 

- การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 
ของรถราชการถูกตองตามระเบียบ
ราชการและมีการบันทึกในระบบ 
MIS 

- รอยละ 100 ของการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงถูกตองตามระเบียบ และ
ถูกบันทึกในระบบ MIS 

8. กระบวนงานการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 

- การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณถูกตอง 
ตามระเบียบและหลักเกณฑ 
 

- รอยละ 100 ของขาราชการ 
ทีข่อรับเครื่องราชอิสริยาภรณมี
คุณสมบัติครบถวน 
 

9. กระบวนงานดำเนินการกรณี
เกษียณอายุราชการ 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเ 
พ่ือเบิกจายเงนิบำเหน็จบำนาญ
ของขาราชการที่ครบเกษียณอายุ
ราชการภายในที่กำหนด  
 

- รอยละ 100 จัดสงเอกสาร
หลักฐานของขาราชการท่ีขอรับ
บำนาญภายในเวลาที่กำหนด 

10. กระบวนงานพิจารณาความดี
ความชอบ 

- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
และคาจางเปนไปตามหลักเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- รอยละ 100 ของขาราชการและ
ลูกจางไดรับการเลื่อนเงินเดือน
และคาจางถูกตองตามหลักเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

11. กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน - การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 
 

- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 

12. กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวด
รายจาย 

- เอกสารสำคัญในการเบิกจาย
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตอง 
 

- รอยละ 100  การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

13. กระบวนงานสงคนืเงนิทดรอง
ราชการ 

- ความถูกตองของจำนวนเงินที่
สงคืน 

- รอยละ 100 ของการสงคนืเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาที่กำหนด 
 

14. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

- รอยละ 100 ของหนังสือรับรอง
เงินเดือนถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 
 



 

  ๓๓

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัด
โอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

- รอยละ 100 ของหนังสือตัดโอน
เงินเดือนครั้งสุดทายถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

16. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

- ความถูกตองของขอมูลในหนังสือ
รับรองสิทธิผูปายใน/ผูปวยนอก 

- รอยละ 100 ของหนังสือรับรอง
สิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอกถูกตอง
ตามรูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 

17. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือน 
18. กระบวนงานจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 
19. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินสวัสดิการ 
20. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินรางวัลประจำป 
21. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินคาสาธารณูปโภค 
22. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินคาตอบแทน 

- เอกสารครบถวนถูกตอง
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย หรือ
ระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 
- ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการดำเนินการ
มีครบถวน ถูกตองตามที่กฎหมาย
และระเบียบตางๆที่กำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

23. ใหความเห็นทางกฎหมาย 
(กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย, 
กลุมงานพัฒนากฎหมาย, กลุมงาน
นิติกรรมสัญญา, กลุมงานบังคับคด)ี 
 
 
 

มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่ใหผูขอ
ความเห็นนำไปปฏิบัติได บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็นและการ
ตีความบนพื้นฐานของเจตนารมณ
ของกฎหมาย 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ให
ความเห็นทางกฎหมายมีความ
ชัดเจนนำไปปฎิบัติราชการได 

24. การตรวจรางกฎหมาย กฎ 
และระเบียบ คำสั่ง และประกาศ
ของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
(กลุมงานพัฒนากฎหมาย) 
 
 

- ตัวกฎหมายถูกตองตามรูปแบบ
ของการรางกฎหมาย โดยมี 4 
สวน ประกอบดวย 1. ชื่อกฎหมาย 
2. คำปรารภ 3. บทอาศัยอำนาจ 
4. เนื้อหากฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตองตามหลักการ
และเหตุผล ไมขัดแยงกัน และไม
ขัดตอกฎหมาย 

รอยละ ๑๐๐ ของรางกฎหมาย
ถูกตองตามรูปแบบและมีเนื้อความ
ที่สมบูรณชัดเจน 

 



 

  ๓๔ 

 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

25. การรวบรวมกฎหมาย ขอมูล
ทางกฎหมายและทางวิชาการให
เปนหมวดหมู และจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานโดยใชเครื่อง
คอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
(กลุมงานพัฒนากฎหมาย)  

มีการรวบรวมกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และความเห็นทาง
กฎหมายของกรุงเทพมหานครไว
อยางชัดเจน ครบถวน เปน
หมวดหมู สามารถอางอิงและใชได
อยางเหมาะสม 

รอยละ ๘๐ ของกฎหมายเก่ียวกับ
กรุงเทพมหานครไดมีการรวบรวม
และจัดหมวดหมู 

26. การตรวจรางประกาศสอบ
ราคา ประกวดราคา ประกาศขาย
ทอดตลาด ฯ 
(กลุมงานนิติกรรมสัญญา) 
 

- มีเนื้อหาถูกตองครบถวนเปนไป
ตามแบบที่คณะกรรมการวาดวย
การพัสดุกำหนด 
- ตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา 
- มีความชัดเจน ไมเคลือบคลุม 
 

รอยละ ๑๐๐ ของรางสัญญา 
มีเนื้อหาเปนไปตามแบบที่ กวพ. 
กำหนด  ตรงตามเจตนารมณ 
ของคูสัญญา และมีความชัดเจน 

27. การดำเนินคดใีนทุกชั้นศาล 
(กลุมงานคดีแพงและอาญา  
กลุมงานคดีปกครอง กลุมงานคดีภาษี) 

 - มีขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องใหพนักงาน
อัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

รอยละ ๑๐๐ ของคดีมีการสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

28. การตรวจพิจารณาสำนวนการ
สอบสวนความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ 
(กลุมงานความรับผิดทางละเมิด) 

- การเสนอความเห็นมีการปรับ
ขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน
เพียงพอ บนพ้ืนฐานขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณา
มีการใหเหตุผลทางกฎหมาย
ชัดเจน 

29. การตรวจรางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ  หนังสือรองทุกข 
ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ 
ถูกตองตามรูปแบบ และอางฐาน
กฎหมายที่ถูกตองฯลฯ  
(กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย) 
 

- อางฐานกฎหมายที่ถูกตอง 
- มีเนื้อหาทีค่รบถวนชัดเจน 
 

รอยละ ๑๐๐ ของรางคำสั่งหรือ
หนังสือที่ผานการตรวจถูกตองตาม
รูปแบบ อางฐานกฎหมายถูกตอง
และมีเนื้อหาที่ครบถวนชัดเจน 



 

  ๓๕

 

 
กระบวนการ 

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
 

30. การพิจารณาอุทธรณ
คำสั่งทางปกครอง 
(กลุมงานคดีปกครอง) 

- กระบวนการพิจารณาถูกตองครบถวน 
ประกอบดวยการแจงสิทธิอุทธรณ การใช
สิทธิอุทธรณ และการพิจารณาตรวจสอบ
การใชสิทธิอุทธรณ 
- การเสนอความเห็นมีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอ 
-พิจารณาแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณามี
การใหเหตุผลทางกฎหมายชัดเจน และ
แลวเสร็จในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
- รอยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา 
มีการตรวจสอบความถูกตองและแลว
เสร็จในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

31. การพิจารณาอุทธรณการ 
ประเมินภาษีที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสราง 
(กลุมงานคดีภาษี) 
 

กระบวนการพิจารณาถูกตองครบถวน    
คือตองตรวจสอบในเรื่องของระยะเวลาที ่
ผูรองมีสิทธิยื่นคำรองของอุทธรณภาษี    
ไดตรวจสอบรับเรื่องของผูมีอำนาจลงนาม
เซ็นตเอกสารยื่นคำรองขออุทธรณภาษี 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผูรอง 
ใชอางอิงตองถูกตองครบถวนและรับฟงได
และพิจารณาโดยปรับขอเท็จจริงเขากับ 
ขอกฎหมาย โดยใหความเห็นและเหตุผล
เพียงพอตอการพิจารณาอุทธรณภาษี 
 

รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการ
ประเมินภาษีกรุงเทพมหานครเพื่อ
พิจารณา มีความถูกตองในขอเท็จจริง 
และขอกฎหมาย 

32. การบังคับคดี 
(กลุมงานบังคับคดี) 

- มีการดำเนินการบังคับคดีกับลูกหนี้ตาม
คำพิพากษาในรายท่ีสืบทราบวามี
หลักทรัพยภายในกำหนดระยะเวลาการ
บังคับคดีตามกฎหมาย 
- มีการยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายและคดีฟนฟูกิจกรรมภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ 100 ของเรื่องมีการ
ตรวจสอบหลักทรัพยและบังคับคดี
ภายในกำหนดระยะเวลาการบังคบัคดี
ตามกฎหมาย 
- รอยละ 100 ของเรื่องมีการยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

33. การตรวจสอบการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
(กลุมงานนิติกรรมสัญญา) 

การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอจด
ทะเบียนเปนไปตามระเบียบของราชการ 

รอยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติผูขอจดทะเบียนนิติกรรม  
ระบุเหตุผลชัดเจน 
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คำจำกัดความ 
 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร 
การรับเอกสาร การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื ่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซึ่งครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับ
เอกสารทั้งหมด 

 “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ 
และการอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพื ่อใหการ
ปฏิบัติงานของทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 

 “การรับ – สงหนังสือ” หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่เจาหนาที่ของหนวยงานหรือสวนราชการไดลง
บันทึกไวเปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและ
แบบหนังสือราชการ 

 “การควบคุมวันลา”   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรที่เก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึก
ไวเปนหลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

 “การใชรถราชการ”   หมายถึง การนำรถราชการไปใชในการปฏิบัติราชการ สำหรับการติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน
เกิดประโยชนสูงสุด และเสร็จทันเวลาที่กำหนด 

 “การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ” หมายถึง การเบิกและการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิง
ใหสอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกับ 
งานราชการ เพื่อตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของ
หนวยงาน 

 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที ่อนุญาตใหจายหรือกอหนี ้ผูกผันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมี
รายละเอียดเกี ่ยวกับวัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานที ่เกี ่ยวของตั ้งแตตนจนจบ ซึ่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

 “การจัดซื้อจดจาง” หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน  
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสด”ุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดเปนกฎกระทรวง  

 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพยที่อยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา  
หรือใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามที่กำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
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 “หนังสือรับรอง” หมายถึง หนังสือที ่ส วนราชการออกใหเพื ่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจำเพาะเจาะจง 

 “ใบขอเบิกเงินเดือน” หมายถึง เอกสารที่แสดงไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวนตามขั้นตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

 “หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย” หมายถึง หนังสือรับรองที่หนวยงานไดมีการหักภาษี ณ ที่จายไว
ตามมาตรา ๕๐ ทวิ แหงประมวลรัษฎากร เพ่ือนำสงกรมสรรพากร 

 “ใบขอเบิกเงินสวัสดิการ” หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวน ตามขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ 

 “ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป” หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำปใน
ระบบ MIS ถูกตองครบถวนตามขั้นตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

 “ใบขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค” หมายถึง เอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค
ในระบบ MIS ถูกตองครบถวนตามขั้นตอน 

 “ใบขอเบกิเงินคาตอบแทน” หมายถึง เอกสารท่ีลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทนในระบบ MIS 
ถูกตองครบถวนตามขั้นตอน 

 “การพัฒนากฎหมาย” หมายความวา การยกรางข้ึนใหม การปรับปรุง การแกไขเพิ่มเติม หรือการขอ
ยกเลิก กฎหมาย อันไดแก พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง กฎ ก.ก. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ขอบังคับ  ระเบียบ หนังสือสั ่งการ และใหรวมถึงคำสั ่งที ่เกี ่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมายแมบท  แกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสมกับสถานการณในปจจุบัน หรือ
การขอยกเลิกกฎหมายท่ีใชบังคบัในปจจุบันที่ลาสมัยและไมสามารถบังคับใชไดในปจจุบันหรือมีความขัดหรือแยงกับ
กฎหมายแมบท เพื่อใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครสามารถดำเนินงานเปนไปตามนโยบายรัฐบาล นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และแผนการพัฒนากรุงเทพมหานครไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยพัฒนาใหกฎหมาย
มีความทันสมัย สอดคลองกับสถานการณที ่มีการเปลี่ยนแปลงอยางเปนพลวัตในยุคโลกาภิวัตน และเปนการ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานผูปฏิบัติงาน  ซึ่งจะเปนรากฐานที่สำคัญของการพัฒนาประเทศทั้งดาน
เศรษฐกิจ สังคม การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมที่มีความมั่นคงและยั่งยืน 

 “คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด” หมายความวา คณะกรรมการตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 “แบบบันทึกถอยคำ (สล.๑)” หมายความวา แบบที่กระทรวงการคลังกำหนดใหคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใชในการบันทึกถอยคำ 

 “แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)” หมายความวา แบบที่กระทรวงการคลังกำหนดใหคณะ 
กรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใชในการรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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 “คำขอ” หมายความถึง คำขอใหหนวยงานของรัฐชดใชคาสินไหมทดแทน ตามมาตรา ๑๑ แหง 
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 “ผูประสานงานดานเอกสารหลักฐาน” หมายความวา เจาหนาที่ผูรูขอเท็จจริงในคดี ซึ่งจะตองไปให
ขอเท็จจริงกับพนักงานอัยการและอาจตองเบิกความตอศาล 

 “คณะกรรมการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี” 
หมายความวา คณะกรรมการซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 แตงตั้งใหทำหนาที่พิจารณากลั่นกรองขอเท็จจริง ขอกฎหมายและเสนอ
ความเห็นตามมติที่ประชุมตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อวินิจฉัยชี้ขาดคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน หรือมีคำวินิจฉัยชี้ขาดอุทธรณการประเมินภาษีบำรุงทองที ่ หรือมีคำวินิจฉัยชี้ขาดอุทธรณ 
การประเมินภาษีปาย 

 “ภ.ร.ด. 1” หมายความวา ประกาศเพ่ือใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๒” หมายความวา แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๘” หมายความวา แบบประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๙” หมายความวา แบบคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ร.ด. ๑0” หมายความวา ใบแจงความวาหมดสิทธิที่จะไดรับการพิจารณา 

 “ภ.ร.ด. ๑๑” หมายความวา ใบแจงคำชี้ขาด (คำวินิจฉัยอุทธรณภาษโีรงเรือนและที่ดิน) 

 “ภ.ร.ด. ๑2” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 “ภ.ป. 1” หมายความวา แบบแสดงรายการภาษีปาย 

 “ภ.ป. 2” หมายความวา ใบรับแบบแสดงรายการภาษีปาย 

 “ภ.ป. 3” หมายความวา หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย 

 “ภ.ป. 4” หมายความวา แบบอุทธรณภาษีปาย 

 “ภ.ป. ๕” หมายความวา ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณภาษีปาย 

 “ภ.ป. 7” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 

 “ภ.บ.ท. 5” หมายความวา แบบแสดงรายการที่ดิน 

 “ภ.บ.ท. 6” หมายความวา แบบสำรวจเนื้อที่ดินเพ่ือเสียภาษีบำรุงทองท่ีและแบบทะเบียนที่ดิน 

 “ภ.บ.ท. 8” แบบแสดงรายการขอลดเนื้อที่ดินการเสียภาษีบำรุงทองที่  



 

  ๓๙

 “ภ.บ.ท. 9” หมายความวา แบบแจงการประเมินภาษีบำรุงทองที ่

 “ภ.บ.ท. 11” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงทองที ่

 “ภ.บ.ท. ๑๓” หมายความวา ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณภาษีบำรุงทองที ่  

 “คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร” หมายความวา คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี ตามมาตรา 75 แหงพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ. 2562 “คำวินิจฉัยอุทธรณ” หมายความวา คำวินิจฉัยอุทธรณการประเมินภาษี หรือการเรียกเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสรางของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 

 “ภ.ด.ส. 1” หมายความวา บัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 2” หมายความวา บัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของอาคารชุดหรือหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 3” หมายความวา แบบบัญชรีายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 4” หมายความวา แบบบัญชีรายการหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 5” หมายความวา แบบแจงการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 6” หมายความวา หนังสือแจงการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 7” หมายความวา แบบแสดงรายการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 8” หมายความวา แบบแสดงรายการคำนวณภาษอีาคารชุดหรือหองชุด 

 “ภ.ด.ส. 9” หมายความวา คำรองขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางคนื 

 “ภ.ด.ส. 10” หมายความวา คำรองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “ภ.ด.ส. 11” หมายความวา ใบเสร็จรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

 “กยพ.” หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐและ
การดําเนินคดี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพิจารณาชี้ขาดการยุติขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐ
และการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 “ล.๒๙” หมายความวา คำขอรับชำระหนี้คดีลมละลาย 

 “ล.๕๓” หมายความวา ใบมอบอำนาจคดีลมละลาย 

 “ล.๕๔” หมายความวา คำแถลง/คำรอง ในคดีลมลาย 

 “ฟ.๑๒” หมายความวา ใบมอบอำนาจคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 

 “ฟ.๒๐” หมายความวา คำขอรับชำระหนี้ในการฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 



 

  ๔๐

 

 “การตรวจสอบหลักทรัพย” หมายถึง การสืบ คนหา หลักทรัพยของลูกหนี้หรือผูที่อยูในฐานะลกูหนี้  
โดยตรวจสอบไปยังภูมิลำเนา หรือหนวยงาน หรือสวนราชการตาง ๆ เชน สำนักงานที่ดิน กรมการขนสงทางบก เปนตน 
เพ่ือใหทราบวาลูกหนี้มีหลักทรัพยอะไรบาง และหลักทรัพยดังกลาวอยูที่ใด 

 “สรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย” หมายถึง การรายงานผลสรุปการตรวจสอบวาลูกหนี้มีหลักทรัพย
หรือไม อยางไร หากมีทรัพย ทรัพยนั้นอยูที่ใด 

 “ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย” หมายถึง ผูที่ไดรับมอบอำนาจจากเจาหนี้ (ในคูมือฯ นี้หมายถึง ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือปลัดกรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งไดรับมอบอำนาจจากผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานครใหกระทำการแทน) ตามหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย ใหมีอำนาจกระทำการแทน ในการ
ดำเนินการเก่ียวกับการยึดทรัพยของลูกหนี ้
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 
 

         การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณที่ใชแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของ
การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี ้
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  (Multi 
Document) 

 
 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหว 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน 
/ ฐานขอมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน /กระบวนการ  
(Connector) 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมายและคด ี มีหนาที่ในการบริหารราชการบังคบับัญชาและควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำนักงานกฎหมายและคดี 

 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

มีหนาที่เกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และ
ตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมายที่อยูในอํานาจหนาที ่ของ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวของ ตรวจพิจารณา 
และให ค ําปรึกษา แนะนําการจ ัดทําร างกฎหมายแก
หนวยงานของ กรุงเทพมหานคร รวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับ
การพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตร ดานการ
ปฏ ิร ูปกฎหมาย ด ําเน ินการด านน ิต ิกรรมและส ัญญา 
ดําเนินการดานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืน ๆ  ที่อยูใน
อํานาจศาลยุติธรรม หรือคณะกรรมการชี้ขาดการยุติในการ
ดําเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
(กยพ.) พิจารณา ใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําสั่งทาง
ปกครอง และดําเนินการเก่ียวกับ คดีปกครอง พิจารณาคํารอง
ขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณภาษี 
ตรวจสอบความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ บังคับคดี
ตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และ
ใชมาตรการบังคับ ทางปกครองตามคําสั่งเรียกใหเจาหนาท่ี
ผู ตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนแกกรุงเทพมหานคร 
ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ 
ความเห็นและคําสั่งที่เกี่ยวกับ อํานาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาทีเ่กี่ยวกับ 
1. งานดานแผนและยุทธศาตร ซึ่งเกี่ยวของกับสำนักงาน
กฎหมายและคด ี
2. งานดานบริหารทั่วไป/สารบรรณ/งานพิมพเอกสาร 
3. งานดานอำนวยการหรือประสานราชการ 
4. งานดานพัสดุ 

 
 
 

หนาที่ความรับผดิชอบ 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาทีเ่กี่ยวกับ (ตอ) 
5. งานดานการเจาหนาที่และวินัย 
6. งานดานการคลังหรืองบประมาณ 
7. งานดานประชาสัมพันธ 
8. งานดานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

กลุมงานบังคับคด ี

มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

        ๑. บังคับคดีแพง คดีปกครอง และบังคับคดีสวนแพงสำหรับคดีแพงท่ีเกี่ยวเนื่องกับคดีอาญา ตามคำ
พิพากษาหรือคำสั่งของศาล 
        ๒. การสืบทรัพย การขอรับเงิน การวางเงิน การวางทรัพย 
        ๓. ฟองคดลีมละลาย ขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย และขอรับชำระหนี้ในการฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
กรณีเปนลูกหนี้ตามคำพิพากษา 
        4. ขอเฉลี่ยทรัพยลูกหนี้ กรณีเปนลูกหนี้ตามคำพิพากษา 

        ๕. บังคับคดีตามคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการ และการฟองคดีตอศาลปกครอง กรณีที่ลูกหนี้ไมปฏิบัติ

ตามคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการ 

        6. บังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง ตามคำสั่งเรียกใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน

แกกรุงเทพมหานคร 

        ๗. ประสานงานกับสำนักงานอัยการสูงสุด กรมบังคับคดี และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

        ๘. ใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการดำเนินการบังคับคดีแพง และการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ของ

กรุงเทพมหานครแกหนวยงานเจาของเรื่อง  

        ๙. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามท่ีผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 
      ๑๐. ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ๔๔ 

 
 

สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

     1. ใหคำปรึกษา ความเห็น และตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร และ

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

     2. พิจารณา ตรวจสอบ และดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา การพิจารณาจัดทำสัญญา บันทึก

ขอตกลง และการบริหารสัญญา 

     3. ตรวจพิจารณา ใหคำปรึกษา และแนะนำในการจัดทำพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับ

การพัฒนากฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย 

     4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ

กรุงเทพมหานคร และเสนอความเห็นตอที่ประชุม 

     5. ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษา ความเห็นและคำวินิจฉัยตาง ๆ เพื่อรวบรวมเปน

ฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     6. สนับสนุนขอมูลในการพัฒนาบุคลากรดานกฎหมาย 

     7. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     8. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย มีหนาทีค่วามรับผิดชอบดงันี้ 
     1. ศึกษา วิเคราะห ตีความ วินิจฉัยปญหาขอกฎหมายที่
ม ิ ได กำหนดใหหน วยงานหร ือส วนราชการใดในสังกัด
กรุงเทพมหานครรับผิดชอบโดยตรง 
     2. ใหคำปรึกษา แนะนำ และตอบขอหารือเกี ่ยวกับขอ

กฎหมายแกหนวยงานหรือสวนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

     3. ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอความเห็นทางกฎหมาย

เพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบังคบับัญชา 

     4. รวมประชุมเพื ่อใหความเห็นและชี ้แจงประเด็นขอ

กฎหมายก ับหน วยงานหร ือส วนราชการท ั ้ ง ในส ั งกัด

กรุงเทพมหานครและหนวยงานภายนอก 

     5. รวมเปนคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน

ดานกฎหมายตามที่ผู บริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้งหรือ

หนวยงานรองขอ 

     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
 



 

  ๔๕ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานนิติกรรมสัญญา   มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้

     ๑.  พิจารณายกรางสัญญา  ตรวจรางสัญญาและบันทึก
ขอตกลง 

     ๒. พิจารณาเสนอและตรวจรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ หรือบันทึกความเขาใจ (MOU) 

     ๓. พิจารณา ตรวจสอบการแกไขสัญญา  การงดหรือลด
คาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา การอุทธรณการ
ตออายุสัญญา  การพิจารณาอุทธรณการตออายุสัญญาของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณการตออายุสัญญา การยกเลิก
สัญญาของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

     4.  ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ตอบขอหารือ และให
ความเห็นทางกฎหมายที่เก่ียวกับงานนิติกรรมและสัญญาของ
กรุงเทพมหานคร 

     5. ศึกษา  วิเคราะหงานนิติกรรมและสัญญา และงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติ    

     6. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่
ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานพัฒนากฎหมาย มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     1. ตรวจพิจารณา ใหคำปรึกษา และแนะนำในการจัดทำ
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ระเบียบ คำสั ่ง และประกาศแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร รวมทั ้งดำเนินการเกี ่ยวกับการพัฒนา
กฎหมายใหสอดคลองกับยุทธศาสตรดานการปฏิรูปกฎหมาย 
     2. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการ

พัฒนากฎหมายตามกลุ มภารกิจของกรุงเทพมหานคร และ

เสนอความเห็นตอที่ประชุมเกี่ยวกับการจัดทำพระราชบัญญัติ 

พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 

คำสั่ง และประกาศของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 



 

  ๔๖

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
    3. สรางมาตรฐานในการจัดทำรางพระราชบัญญัติ พระ

ราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 

คำสั่ง และประกาศของกรุงเทพมหานคร  

     4 .  ประสานหน วยงานของกร ุ ง เทพมหานครเ พ่ือ

ดำเน ินการจ ัดทำพระราชบ ัญญ ัต ิ  พระราชกฤษฎ ีกา 

กฎกระทรวง ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ คำสั ่ง และ

ประกาศของกรุงเทพมหานครให มีความเหมาะสมและ

สอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน 

     5. ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คำสั ่งหรือคำพิพากษา 

ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา และคำวินิจฉัยตาง ๆ 

ที่เกี ่ยวกับอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร และรวบรวม

เปนฐานขอมูลดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือประโยชน

ในการคนควา อางอิง วิเคราะหเพื ่อเสนอแกไขเพิ ่มเติม 

ปรับปรุง หรือยกเลิกกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ

กรุงเทพมหานครใหม ีความเหมาะสมและสอดคลองกับ

สถานการณในปจจุบัน 

     ๖. สนับสนุนขอมูลในการพัฒนาบุคลากรดานกฎหมาย 
     7. รวมประชุมเพ่ือใหความเห็นและชี้แจงประเด็นขอ
กฎหมายกับหนวยงานหรือสวนราชการท้ังในสังกัด
กรุงเทพมหานครและหนวยงานภายนอก 
     8. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  ๔๗ 

 
       

  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด 

มีหนาท่ีความรับผดิชอบ ดังนี ้

1. ดำเนินการ ประสานงาน เกี่ยวกับการรวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐาน และขอกฎหมาย ในการ

ดำเนินคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่น ๆ ที่อยูในเขตอำนาจศาลยุติธรรม หรือในอำนาจคณะกรรมการ

พิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (กยพ.)  

2. ใหคำปรึกษา แนะนำ ความเห็นทางกฎหมาย และตอบขอหารือขอกฎหมายเกี่ยวกับคดีที่อยูในเขตอำนาจ

ศาลยุติธรรม หรือในอำนาจคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ (กยพ.) พิจารณาอุทธรณ ฎีกาที ่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งศึกษา 

วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติ 

3. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่เกี่ยวของกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

รวมทั้งใหความเห็นทางกฎหมาย ใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ และตอบขอหารือที่เกี่ยวของ 

4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหม

และพิจารณาอุทธรณภาษีเพ่ือเสนอความเห็นทางกฎหมายประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

5. ดำเนินการพิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณาการอุทธรณภาษี ใหความเห็น

ทางกฎหมาย และการตอบขอหารือเก่ียวกับคดีภาษี 

6. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีแพงและอาญา มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ดำเนินการเกี ่ยวกับการฟองคดีแพง และใหความ

ชวยเหลือกรณีเจาหนาที ่ของกรุงเทพมหานครถูกดำเนิน

คดีอาญา ดำเนินการตอสูคดีกรณีที่เจาหนาที่กรุงเทพมหานคร

ถูกฟองเปนจำเลยอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม

อำนาจหนาที่ 

     ๒. ดำเนินการทางอนุญาโตตุลาการทั้งในประเทศและ

ระหวางประเทศ และดำเนินการเกี่ยวกับการยุติขอพิพาท

ระหวางสวนราชการ หนวยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ กรณี

ที่กรุงเทพมหานครหรือเจาหนาที่ในสังกัดเปนคูความ 

     ๓. ดำเนินการ ประสานงาน สนับสนุน กับสำนักงาน

อัยการสูงสุด และหนวยงานที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับขอเท็จจริง 

ขอกฎหมาย และพยานหลักฐานในการดำเนินคดีแพงและ

คดีอาญา รวมทั ้งจัดทำคำชี ้แจงขอเท็จจริง  ขอกฎหมาย 

จัดสงเอกสารหลักฐานที ่เกี ่ยวของ นำพยานบุคคลไปพบ

พนักงานอัยการ หรือศาล หรือคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาด 

 



 

  ๔๘ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีแพงและอาญา (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
การยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่
เก่ียวของ (กยพ.) และเบิกความเปนพยานบุคคลให
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนพิจารณาเสนอความเห็นในการ
อุทธรณหรือฎีกา การประนีประนอมยอมความ การยุติคดี 
และอื่นๆ ที่เก่ียวของในการดำเนินคดีแพงและคดีอาญา 
     ๔. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที่เกี ่ยวกับการดำเนินคดีแพงและคดีอาญาแก

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร รวมทั ้งตรวจสอบ ศึกษา 

ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำ

วินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการ และแนวทางปฏิบัติ 

     ๕. ร วมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     ๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีภาษี มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับคดีภาษีของกรุงเทพมหานคร หรือ
การยุติขอพิพาทที่เสนอตอคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการ
ยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่
เก่ียวของ (กยพ.) 
     ๒. ดำเนินการ ประสานงาน สนับสนุน กับสำนักงาน

อัยการสูงสุด และหนวยงานที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับขอเท็จจริง 

ขอกฎหมาย และพยานหลักฐานในการดำเนินคดีภาษี รวมทั้ง

จ ัดทำคำชี ้แจงขอเท็จจร ิง  ขอกฎหมาย จ ัดสงเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวของ นำพยานบุคคลไปพบพนักงานอัยการ 

หรือศาล หรือคณะกรรมการพิจารณาชี ้ขาดการยุติในการ

ดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที ่เกี ่ยวของ 

(กยพ.) และเบิกความเปนพยานบุคคลใหกรุงเทพมหานคร 

ตลอดจนพิจารณาเสนอความเห็นในการอุทธรณหรือฎีกา 

การประน ีประนอมยอมความ การย ุต ิคด ี และอื ่นๆ ที่

เก่ียวของในการดำเนินคดีภาษี 

     3. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายท่ีเก่ียวกับคดีภาษีและเรื่องภาษีที่อยูในอำนาจใน 

 
 



 

  ๔๙ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีภาษ ี(ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
การจัดเก็บของกรุงเทพมหานคร รวมท้ังศกึษา ติดตาม 
วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือ คำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ 
เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัต ิ
     4. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการของคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหมและพิจารณา
อุทธรณภาษีเพื ่อเสนอความเห็นทางกฎหมายประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 
     5. ร วมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานความรับผิดทางละเมิด มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     ๑. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ กรณีหนวยงานยังไมไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที ่กระทำ
ละเมิดตอหนวยงานของรัฐ  กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอ
บุคคลภายนอก และกรณ ีเจ าหน าท ี ่กระทำละเม ิดตอ
กร ุ ง เทพมหานคร  หน  วยงานของร ั ฐแห  งอ ื ่ น   และ
บุคคลภายนอก 
     ๒. ตรวจสอบและพิจารณากลั ่นกรองสำนวนการสอบ

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานคร

เปนผูกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

     ๓. พิจารณาผลการตรวจสอบวินิจฉัยสำนวนการสอบ

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของกระทรวงการคลัง หรือ

กระทรวงมหาดไทย รวมทั้งพิจารณากลั่นกรองการออกคำสั่ง

ใหเจาหนาที่ผูตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน 

     ๔. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามพระราชบัญญัติ

ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และ

กฎหมายที่เก่ียวของดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

รวมทั้งศกึษา ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำ 

 
 



 

  ๕๐

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานความรับผิดทางละเมิด (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
พิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการและ
แนวทางปฏิบัติ 
     5. ร วมเป นคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่
ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 
     6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

สวนคดปีกครอง 

มีหนาท่ีความรับผดิชอบ ดังนี ้

        1. ดำเนินการเกี ่ยวกับการฟองคดีปกครอง และตอสู คดีปกครองที่กรุงเทพมหานคร หนวยงาน หรือ

เจาหนาที่ของกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี

        2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณคำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองหรือตามกฎหมายที่บัญญัติไวโดยเฉพาะและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

       ๓. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายท่ีเกี่ยวกับคดีปกครอง รวมทั้ง ศึกษา 

ติดตาม วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัติ 

       4. รวมเปนคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามที่ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

       5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 1 มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     1. ดำเนินการ ประสานงาน เก่ียวกับการรวบรวมขอเท็จจริง 
พยานหลักฐาน และขอกฎหมาย ในการดำเนินคดีปกครอง คดี
อนุญาโตตุลาการที่อยูในอำนาจของศาลปกครอง ตลอดจนการ
ตอบขอหารือเก่ียวกับการดำเนินคดีปกครอง.  
     2. พิจารณาเสนอความเห็นใหหนวยงานที่เก่ียวของชี้แจง

ขอเท็จจริงและจัดสงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของในการฟอง

คดีและตอสูคดีและดำเนินการตามขั้นตอนกระบวนพิจารณา

ของศาล ประสานงานกับพนักงานอัยการในการจัดทำคำฟอง 

คำใหการแกคำฟอง คำคัดคานคำใหการ คำใหการเพ่ิมเติมแก

คำคัดคานคำใหการ คำชี ้แจงเพิ ่มเติมกอนวันสิ ้นสุดการ

แสวงหาขอเท็จจริง และเปนตัวแทนหรือพิจารณาจัดตัวแทน

ในการเขารวมชี ้แจงขอเท็จจริงตอศาล เขารวมในวันนั่ง

พิจารณาคดีครั้งแรกและฟงคำพิพากษา ตลอดจนการเสนอ 

ความเห็นและจัดทำคำอุทธรณ คำแกอุทธรณ 
 

 



 

  ๕๑

 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 1 (ตอ) มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
     3. ต ิดตามผลการดำเน ินการตามคำพิพากษาของ

หนวยงานเพื ่อให  เป นไปตามคำพิพากษา และแจงผล

ดำเนินการดังกลาวใหสำนักบังคับคดีปกครอง สำนักงานศาล

ปกครองทราบ  

     4. ดำเนินการสรุปรายงานผลคดีเสนอผูบังคับบัญชา และ

แจงผลคำพิพากษาใหหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อทราบหรือ

เพื่อดำเนินการใหเปนไปตามคำพิพากษาภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

     5. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ

คำสั่งทางปกครอง ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองหร ือตามกฎหมายท ี ่บ ัญญัต ิ ไว โดยเฉพาะและ

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

     6. ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ และทำความเห็น

ทางกฎหมายที ่เกี ่ยวกับคดีปกครอง รวมทั ้ง ศึกษา ติดตาม 

วิเคราะหกฎหมาย คำสั่งหรือคำพิพากษาศาล คำวินิจฉัยตาง ๆ 

เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางปฏิบัต ิ

     7. รวมเป นคณะกรรมการตามกฎหมาย และตามท่ี

ผูบริหารกรุงเทพมหานครแตงตั้ง 

     8. ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นทีเ่ก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผดิชอบ 

กลุมงานคดีปกครอง 2 มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี ้
       เหมือนกลุมงานคดีปกครอง ๑  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๕๒

 
กลุมงานคดีปกครอง 1 กลุมงานคดีปกครอง 2  แบงหนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบดังนี้ 

 

กลุมงานคดีปกครอง ๑ กลุมงานคดีปกครอง ๒ 

สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงาน ก.ก.  

สำนักการโยธา สำนักการจราจรและขนสง 

สำนักผังเมือง สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สำนักพัฒนาสังคม สำนักอนามัย และหนวยงาน 

การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สำนักการคลัง สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

สำนักการแพทย สำนักการระบายน้ำ สำนักการศึกษา 

สำนักเทศกิจ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 

สำนักสิ่งแวดลอม สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

และสถาบันการศึกษาในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขตคลองเตย สำนักงานเขตคลองสาน

สำนักงานเขตคลองสามวา สำนักงานเขตคันนายาว 

สำนักงานเขตจตุจักร สำนักงานเขตดอนเมือง 

สำนักงานเขตดินแดง สำนักงานเขตดุสิต 

สำนักงานเขตทวีวัฒนา สำนักงานเขตตลิ่งชัน 

สำนักงานเขตทุงคร ุสำนักงานเขตธนบุร ี

สำนักงานเขตบางกะป สำนักงานเขตบางกอกนอย 

สำนักงานเขตบางกอกใหญ สำนักงานเขตบางขุนเทียน 

สำนักงานเขตบางเขน สำนักงานเขตบางคอแหลม 

สำนักงานเขตบางแค สำนักงานเขตบางซื่อ 

สำนักงานเขตบางนา สำนักงานเขตบางบอน 

สำนักงานเขตบางพลัด สำนักงานเขตปทุมวัน 

สำนักงานเขตวัฒนา  

สำนักงานเขตจอมทอง สำนักงานเขตบางรัก 

สำนักงานเขตบึงกุม สำนักงานเขตประเวศ 

สำนักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย สำนักงานเขตพญาไท 

สำนักงานเขตพระนคร สำนักงานเขตพระโขนง 

สำนักงานเขตภาษีเจริญ สำนักงานเขตมีนบุรี 

สำนักงานเขตยานนาวา สำนักงานเขตราชเทวี 

สำนักงานเขตราษฎรบูรณะ สำนักงานเขตลาดกระบัง 

สำนักงานเขตลาดพราว สำนักงานเขตวังทองหลาง 

สำนักงานเขตสะพานสูง สำนักงานเขตสาทร 

สำนักงานเขตสายไหม สำนักงานเขตสัมพันธวงศ 

สำนักงานเขตสวนหลวง สำนักงานเขตหนองจอก 

สำนักงานเขตหนองแขม สำนักงานเขตหลักสี่ 

สำนักงานเขตหวยขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารอางองิ 
การใหบริการของสำนักงานกฎหมายและคดี



 

  ๕๔

งานทีÉปฏิบตัิประจาํ/เรืÉองเดิม 

 
1. ฝายบริหารงานทั่วไป 

                1.1 กระบวนงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือและลงทะเบียน 

พิจารณาและ
จำแนกหนังสือ 

สงหนังสือใหกลุมงาน

เรื่องที่ ผอ.สกค. หรือ ผอ.สวน 
ตองพิจารณาสั่งการ 

ผอ.สกค. หรือ ผอ.สวน 
พิจารณาสั่งการ 
 



 

  ๕๕

1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- จัดเตรยีมทะเบียนหนังสือรับ 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

- ลงทะเบียนหนังสือ 

ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลาที่
กำหนด 

- ทะเบียนหนังสือ
รับ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ..ศ.

2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนังสือรับ 

2  
 
 
 
 
 
 

15 

นาท ี

- จัดลำดับความสำคัญและความ
เรงดวน 

- คัดแยกหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ  

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
- เรื่องพิเศษที่ ผอ.สกค. /ผอ.สวน

ตองพิจารณาสั่งการ 

- งานที่ปฏิบัติประจำ/เรื่องเดิม 

ผอ.สกค./ผอ.สวน         
เจาพนักงานธุรการ 

 

4  
 
 
 
 

 

1 ชม. 
- สงหนังสือใหกลุมงาน/หนวยงาน

ที่เก่ียวของ 
เจาพนักงานธุรการ  

รับหนังสือที่สงมาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาและ
จำแนกหนังสือ 

งานปฏิบัติ
ประจำ/
เรื่องเดิม 

เรื่องที่  ผอ.สกค /ผอ.สวน.    
ตองพิจารณา สั่งการ 

สงหนังสือใหกลุมงาน
ดำเนินการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๕๖

 
1.2  กระบวนงานสารบรรณ (งานสงหนังสือ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
20 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน    

1 วัน 1 คน  
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

 
 
 

หนังสือที่ ผอ.สกค.              
ลงนามแลว 

สำเนาคืนเจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

จัดสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๕๗

 
1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สารบรรณ (งานสงหนังสือ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

20 
นาท ี

หนังสือลงนามเรียบรอยแลว  

- ทะเบียนหนังสือ
สง 

- เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ..ศ.
2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนังสือสง 

2  
 

 
15 

นาท ี

- ออกเลขหนังสือสง/วัน เดือน ป 
คัดแยกหนังสือลับ/ปกต ิ

- จัดลำดับความสำคัญและความ
เรงดวน 

ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลา         
ที่กำหนด 

 

3  
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
สงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ ที่

เก่ียวของดำเนินการ 
  

4  
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. คืนสำเนาใหเจาของเรื่อง   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือที่ ผอ.สกค. 
ลงนามแลว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

สงเรื่องใหหนวยงาน
ตาง ๆ 

สำเนาคืน 

เจาของเรื่อง 



 

  ๕๘

 

   
  
 1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสด ุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจงและสำรวจความตองการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงนิประจำงวด 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / คณะกรรมการราคากลาง 

A 



 

  ๕๙

1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน  
    (TOR) หรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B 

การเชิญชวน / เจรจาตอรอง 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

  ๖๐

อนุมติั 

 
1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 

ไมอนุมัต ิ

ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลือกจัดซื้อจัดจางโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 



 

  ๖๑

1.3   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

C 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สญัญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ



 

  ๖๒

 
 
   1.3   ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

- รับเรื่องแจงความตองการพัสดุจากแตละ
สวนราชการ 

 เอกสารการ
ประสานงานกับแตละ
กลุมงาน 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 ขอบัญญัติงบประมาณประจำป 

3  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที/่ 
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขต
ของงาน TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที ่/
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือ
สั่งการ คำสั่ง 

 -เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ 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 

 
 
 

รับเรื่องแจงและสำรวจ
ความตองการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงนิประจำงวด 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/
คณะกรรมการ รางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

  ๖๓

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

1 วัน 

-เจาหนาที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราง
ขอบเขตของงานตอผูอำนาจสั่งซื้อสั่งจาง  
-เจาหนาที ่/คณะกรรมการราคากลางสบืราคากลางจาก
หางฯ ราน 3 ราน และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบราคา
กลางตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  

ครบถวนถูกตอง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ
ความ
เห็นชอบ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ที่ 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 

5  

1 วัน 

-เจาหนาทีจ่ัดทำประมาณการรายละเอยีด (กรณีงานจาง) 
เสนอขออนุมัติผานหวัหนาเจาหนาที ่
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนาเจาหนาที่
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
-เผยแพรราคากลาง (วงเงนิเกิน 100,000บาท)ในเว็บไซต
หนวยงาน (สยป.) (กน.) ไมเกิน 3 วันทำการหลังจาก
เห็นชอบ 
 
 

ครบถวนถูกตอง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอ
ซื้อขอจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรบัเงิน 
การเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไข
เพิ่มเติม 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจาง 



 

  ๖๔

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

 
 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 
 

1 วัน 

-เจาหนาที ่/ คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา
กับผูประกอบการที่มอีาชีพขายหรือรับจางนั้น
โดยตรง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวง- 
การคลงัฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการ 
 

7  

1 วันทำการ 

เจาหนาที่ /คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาขอเสนอ เสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหวัหนาเจาหนาที่
ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหวัหนาหนวยงานของรฐั  
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-เจาหนาที ่/
คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

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

 

 

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นตอหวัหนา

หนวยงานของรัฐ 

C 

B 



 

  ๖๕

 
1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดรบัเงินประจำงวด
แลว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาที ่/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -หนังสืออนุมัติเงินงวด 
-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

9  

1 วันทำการ 

เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผูชนะ -เจาพนักงานพัสด ุ
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือสำนักยุทธศาสตรฯ       
ที่ กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 2560 
-คำสั่งกทม.ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

 
 
 
 

C 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจาง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผูที่ไดรับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

D 



 

  ๖๖

1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

1 วัน 

หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไปลงนามในใบสั่งซื้อ
สั่งจาง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาตองติดอากรแสตมป ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 
 

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

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบสงมอบงาน -เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

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

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

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

 
 
 
 

 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงนิ และการตรวจเงนิ พ.ศ. 
๒๕55 และแกไขเพิ่มเติม 

D 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/
สัญญา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

E 



 

  ๖๗

1.3   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

14  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฏีกา -เจาพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

E 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 



 

  ๖๘

 
1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 
 

1 วันทำ
การ 

 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจงและสำรวจความตองการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต 
    ของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะฯ  

A 

จัดทำและเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 



 

  ๖๙

อนุมติั 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 

 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ไม่อนุมติั 

ประกาศผูที่ไดรับการคดัเลือกจัดซื้อจัดจางโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 

พิจารณา 



 

  ๗๐

1.4   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

     

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5  -15 
วัน 

1 คน 

 

   

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน  

   

C 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สญัญา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับ



 

  ๗๑

 
 

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

- รับเรื่องแจงความตองการพัสดุจากแตละสวน
ราชการ 

 เอกสาร
ประสานงานกับแต
ละกลุมงาน 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากรางขอบัญญติั
งบประมาณประจำป ตองผานวาระที่ 3 

ถูกตองตามรางขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 รางขอบัญญัติงบประมาณ
ประจำป 

3  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินเกิน 
500,000.- บาท) 
-เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

แผนการจัดซื้อ 
จัดจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

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

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องแจงและสำรวจ
ความตองการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณ 

จัดทำแผนและเผยแพร 
แผนการจัดซื้อจัดจาง 

A 



 

  ๗๒

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

1 วัน 
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที/่ 
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขตของ
งาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาที ่/
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

 -เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่กค
(กวจ) 0405 2/ ว 346  
ลว. 8 ก.ย. 60 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด 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 

-เจาหนาที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ 
พิจารณากำหนดรางขอบเขตของงาน (TOR) 
จัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบรางขอบเขต
ของงานตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  
-เจาหนาที ่/คณะกรรมการราคากลางสบื
ราคากลางจากหางฯ ราน 3 ราน และจดัทำ
หนังสือเสนอขอเห็นชอบราคากลางตอผู
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง  

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงนิ การเบิกจายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ 
และการตรวจเงนิ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 

1. แตงต้ังเจาหนาที่/
คณะกรรมการ รางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. แตงต้ังเจาหนาที่ / 
คณะกรรมการราคากลาง 

A 

1. ขอเห็นชอบรางขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

B 



 

  ๗๓

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

1 วัน 

-เจาหนาทีจ่ัดทำประมาณการรายละเอยีด (กรณี
งานจาง) เสนอขออนุมัตผิานหัวหนาเจาหนาที ่
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนา
เจาหนาที่พรอมแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
-หัวหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
-เผยแพรราคากลาง ในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
เว็บไซตหนวยงาน (สยป.) (กน.) ภายใน 3 วันทำ
การ หลังจากเห็นชอบพรอมตดิประกาศ ณ 
สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ 
ขอจาง 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

 

7  
 
 

เจรจาตอรองราคา 
กับผูรบัจางรายเดิม 

 
 

 

 

-เจาหนาที ่/ คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงเจรจาตอรองราคากับ
ผูประกอบการรายเดิม  
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตองตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

  

 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 

C 



 

  ๗๔

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

เจาหนาที่ /คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาขอเสนอ เสนอความเห็นตอ
หัวหนาหนวยงานของรฐั ผานหวัหนาเจาหนาที่
ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหวัหนาหนวยงานของรฐั  
 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

-เจาหนาที ่/
คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

  
 
 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยไดรบัเงินประจำงวด
แลว 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาที ่/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

คำสั่งแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

  

 

 

 
 
 

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นตอหวัหนา

หนวยงานของรัฐ 

D 

E 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจาง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 



 

  ๗๕

1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

1 วันทำการ 

เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงาน  
(สยป.) (กน.) พรอมติดประกาศ ณ สถานที่
เปดเผยของหนวยงาน 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผูชนะ -เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

11  

1 วัน 

หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไปลงนามในใบสั่งซื้อ
สั่งจาง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาตองติดอากรแสตมป ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

-เจาพนักงานพัสดุ 
 

 
 

 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 
 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบสงมอบงาน -เจาพนักงานพัสดุ 
-เจาพนักงานธุรการ 

  

 
 
 

ประกาศผูที่ไดรับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

E 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/
สัญญา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ

F 



 

  ๗๖

 
1.4   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (จ)  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

  

14  
 
 
 
 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

-เจาพนักงานพัสดุ 
-คณะกรรมการฯ
ตรวจรับพัสด ุ

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงนิ และการตรวจเงนิ 
พ.ศ. ๒๕55 และแกไข
เพิ่มเติม 

15  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ครบถวนถูกตองตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฏีกา -เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 
 

 

จบ 

F 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 
๒ 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 



 

  ๗๗

 
   1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 

    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงนิประจำงวด 

แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการรางขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจาง) 

A 



 

  ๗๘

 1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1วัน 1 คน 

 
 

นำรางประกาศ/เอกสาร 
เผยแพรลงเว็บไซต 

เพื่อรับฟงความคดิเห็น 

   

A 

ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีดพรอม

เผยแพรราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

B 

พิจารณา 



 

  ๗๙

           1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

B 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ 
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศเอกสารซื้อหรือจาง
ของหนวยงานให สตง. ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  

ไมอนุมัต ิ

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

C 

อนุมัติ 

พิจารณา 



 

  ๘๐

ไมอนุมัต ิ

1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูมีอำนาจซื้อหรือจาง 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา ผานระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 



 

  ๘๑

1.5   กระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

เจาพนักงานพัสดุ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

D 

สงมอบของ/สงมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไมทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืขอตกลง

ภายหลังจากพนระยะอุทธรณผลการพิจารณา 
 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ทราบ 

เสนอฝายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับ



 

  ๘๒

 
   1.5   ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

10 นาท ี

รับเรื่องแจงความตองการดำเนินการจัดซื้อจัด
จาง 

 เอกสาร
ประสานงานกับแต
ละกลุมงาน (ถามี) 

- เจาพนกังานพัสด ุ
- เจาพนกังานธุรการ 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ถูกตองตามขอบัญญัติ
งบประมาณประจำป 

ขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

 1. ขอบัญญัติงบประมาณ
ประจำป 

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อ           
จัดจาง 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

 2. พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ 
พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ
สั่งการ 

 
 

4 
 
 
 
 

 

 

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดรางขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแตงตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจาง) 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

รับเรื่องแจง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงนิประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร 
แผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แตงตั้งเจาหนาที่/คณะกรรมการ
รางขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจาง) 

A 



 

  ๘๓

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  

1 วัน 

- คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบรางขอบเขต
ของงานตอผูอำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง  
- อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
- เผยแพรราคากลางในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง
และเว็บไซตหนวยงาน (สยป.) (กน.) พรอมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

- ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

6  

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหวัหนา
เจาหนาที่พรอมแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
- หัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
- หวัหนาหนวยงานเห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

รายงานขอซื้อขอ
จาง 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

7  
 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เว็บไซต เพื่อรับฟงความคดิเห็น  

 
 
 
 
B 

3 วันทำ
การนับถัด
จากวันลง

รางประกาศ
ในระบบ  
e-GP 

-นำรางประกาศ/เอกสารประกวดราคารบัฟง
ความคดิเห็น  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

A 

ขอเห็นชอบรางขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพรอมเผยแพรราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจาง 



 

  ๘๔

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

1 วันทำการ 

-หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบประกาศ /
เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

9  
5   วันทำการ 
10 วันทำการ 
12 วันทำการ 
20 วันทำการ 

 - เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 - วงเงนิเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 5 ลานบาท แตไมเกนิ 10 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 - วงเงนิเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 

 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

10  

1 วันทำการ 

 ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
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C 

3 วันทำการ 

 ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศ/
เอกสารซื้อหรือจางของหนวยงาน
ให สตง.ผานระบบอิเลก็ทรอนิกส 

B 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพร
ประกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

กอนวันเสนอราคาไมนอยกวา 
3 วันทำการ 



 

  ๘๕

1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

    

13  

1 วัน 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูผานคุณสมบัต ิ
-คณะกรรมการพิจารณาผล รวมกันพิจารณา
ผลเพื่อไดผูชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พรอมความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจางแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราคาปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
-ขออนุมัติแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- เจาหนาที่พัสด ุ
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1 วัน 

-เห็นชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จาง  

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- เจาหนาที่พัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจางฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
 

C 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e – GP โดยเสนอ

ราคาไดเพียงครั้งเดียว 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

D 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผู
มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อหรือจาง 



 

  ๘๖

 1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพรประกาศผูชนะในเว็บไซต
กรมบัญชีกลางและเว็บไซตหนวยงานพรอมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปดเผยของหนวยงาน 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผูชนะ - เจาพนกังานพัสด ุ
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1 วัน 

หัวหนาหนวยงานของรฐัลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จาง / สัญญา 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
-สัญญา 

- เจาพนกังานพัสด ุ
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  E 
 

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา
แลวเสรจ็ คูสัญญาสงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
- คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ

  

 
 
 

D 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือขอตกลงภายหลัง
จากพนระยะอุทธรณผลการ

พิจารณา 

สงมอบของ/สงมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ



 

  ๘๗

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

 1.5   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

18  
 
 
 

 
 
 
10 นาท ี

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานทราบ 

ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจาพนกังานพัสด ุ
- คณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสด ุ
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 30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกตองครบถวนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเบิก 

- เจาพนกังานพัสด ุ
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง          
ผูเบิก 
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10 นาท ี

เสนอฝายการคลัง ตรวจสอบ ถูกตองตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจางฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 - เจาพนกังานพัสด ุ
 

  

 
 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

E 

เสนอฝายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 



 

  ๘๘

1.6  กระบวนงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ผอ.สกค. 
 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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

จัดทำสถิติการใชน้ำมัน 

รายงานสถิติการใชน้ำมัน
ประจำเดือน 

สถิติการใชน้ำมันประจำเดือน 

สงรายงานสถิติการใชน้ำมัน
ประจำเดือน 

จัดทำใบเบิกจายน้ำมัน 

เก็บสำเนาเอกสาร   

จบ 

 

ลงนาม 
 

 

ลงนาม 
 

เริ่



 

  ๘๙

1.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน    จัดทำใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหลอลื่นยานพาหนะ 

 การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑ 
และโควตาที่ไดรับมอบหมาย 

 เจาพนักงานพัสด ุ  ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 

2  
 
 

1 วัน    ทำการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS2 
 

          

3  1 วัน    เก็บรวบรวมใบเบกิจายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

     

4  1 วัน    สรุปจัดทำสถิติรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น พรอมรายงานฝาย
บริหารงานทั่วไป 

     

5  1 วัน - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานตาง ๆ   
เขาแฟมเพ่ือเปนหลกัฐาน 

     

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำใบเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ทำการเบิกจายนำ้มัน
เชื้อเพลิงในระบบ MIS2 
 

เก็บรวบรวมใบเบิกจายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

สรุปรายงานการใชน้ำมัน 
 

เก็บเรื่องเขา



 

  ๙๐

1.7  กระบวนงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 ชม. 11 คน  
 
 
 

  

3 ชม. 3 คน  
 

  

5 วัน 3 คน  
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

  

แจงหลักเกณฑในการจัดทำ
คำของบประมาณ 

จัดการประชุมพิจารณาคำขอจัดตัง้งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

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, 

บันทึกขอมูลระบบ
MIS2 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๑

1.7  กระบวนงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
2 วัน 1 คน   

 
 
 

 

2 วัน 2 คน  
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สกค. ลงนาม 

สงคำขอ 
สงคำขอตั้งงบฯ 
ให สงม. 



 

  ๙๒

 
 
1.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 

 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 

แจงเวียนหลักเกณฑในการจัดทำ
ทำของบประมาณเพ่ือใหทุกกลุม
เตรียมขอมูลเสนอของบประมาณ 

  

หน.ฝ.บรหิารฯ /  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี /        
เจาพนักงานธุรการ 

 

1. ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดการประชุมพิจารณา
งบประมาณประกอบคำขอตั้ง

งบประมาณ โดยใชหลักเกณฑที่
สำนักงบประมาณเปนผูกำหนด 

 
ผูบังคับบัญชา

ติดตาม 
 

2. หนังสือสั่งการและ
หลักเกณฑในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

3  
 
 

 

3 วัน 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

- รวบรวมขอมูลตามหมวดการเงนิ 

คำของบประมาณ
และแบบฟอรม

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 

 

 

4  
 
 
 
 
 

5 วัน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรมทีส่ำนัก

งบประมาณกำหนด 

ผูบังคับบัญชา
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 

แจงหลักเกณฑในการ
จัดทำคำของบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 



 

  ๙๓

1.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป (ตอ) 
 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 
 
 
 

2 วัน 

บันทึกขอมูลคำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบงานงบประมาณ        

และระบบ MIS2 

มีการบันทึกขอมูลลง
ในระบบ MIS2 

ภายในเวลาที่กำหนด 

ผูบังคับบัญชา
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี /             

เจาพนักงานธุรการ 

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 

เสนอผูบังคับบญัชาลงนามอนุมตั ิ   ผอ.สกค.   

7  
 
 
 
 
 

2 วัน 

รวบรวมเอกสารสง สงม. 

คำของบประมาณ
และแบบฟอรม

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี /             

เจาพนักงานธุรการ 

  

  

สงคำขอตั้งงบประมาณ
ให สงม. 

บันทึกขอมูลลง  MIS2 
 

 

ผอ.สกค. ลงนาม 



 

  ๙๔

1.8  กระบวนงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย) 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

  

รับเงนิจากหนวยงาน 
บริษัท หรือบุคลทั่วไป 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค. / ผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการปลดั

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๕

 

1.8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินจากหนวยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใชคาเสียหาย) 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 

รับเงนิสดหรือเช็คจากหนวยงาน 
บริษัท หางราน หรือบุคคลท่ัวไป 
ตรวจสอบความถูกตองของยอด
การชำระเงินกับหนังสือราชการ 

ยอดการชำระเงนิ
ถูกตองตรงกับ
หนังสือราชการ 

   

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงนิ การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงนิ และการ  
ตรวจเงนิ พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบยอดเงนิหรือเช็คให
ถูกตองและตรงกับหนังสือราชการ
ที่นำสงและออกใบเสร็จรับเงินให 

ใบเสร็จถูกตอง ใบเสร็จรับเงิน เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบฝากเงนิธนาคารเพื่อนำเงนิ
ฝากธนาคารใหทันในวันเดยีวกัน 

ใบนำฝากเงนิ    

4  
 
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
หรือผูไดรับมอบหมาย ลงนาม  

ในวันเดียวกัน 

- สมุดใบนำสงเงนิ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ผอ.สกค.   

5  
 

 
 
 
 

1 วัน นำใบสงเงนิพรอมสำเนาใบฝากเงิน
ของธนาคารสงฝายการคลัง  
สลป.กทม. ในวันเดียวกัน  

เพ่ือนำเขาเปนรายไดของ กทม. 

 เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

รับเงนิจากหนวยงาน 
บริษัท หรือบุคคลท่ัวไป 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค./หรือผูไดรับมอบหมย 

ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๙๖

 

          1.9  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดีเหลือจายนำเขาเปนรายไดของ กทม. 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

 
 

รับเงนิเหลือจายของ 
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเงินสงธนาคาร 

ผอ.สกค. /หรือผูไดรับมอบหมาย 

ลงนามใบนำสงเงนิ 

นำสงฝายการคลัง 

สลป.กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่อง 



 

  ๙๗

1.9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายนำเขาคืนเปนรายไดของ กทม. 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ไดรับเช็คเงนิเหลือจายพรอม

หนังสือนำสงเงนิจากสำนักงาน
อัยการสูงสดุ 

  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

   

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบวาเปนเงนิที่เบิกมาจาก
ฎีกาปใด ยอดเงินเทาไร หนวยงานใด

เปนเจาของเงิน จากสมดุคุม      
คาฤชาธรรมเนยีม 

ตรวจสอบยอดเงนิ
ถูกตองครบถวน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ เพ่ือนำเช็คฝาก
ธนาคาร ใหทันภายในวันเดยีวกัน 

สมุดใบนำสงเงิน 
 

  

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
หรือผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามในวันเดียวกัน 

ผอ.สกค.   

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. แยกเปนเงินรายได 
(กรณีขามปงบประมาณ) หรือ

งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

6  
 
 
 

4 วัน สงเรื่องเดมิคืนนิติกรเจาของเรื่อง 
ภายหลังจากที่ฝายการคลัง  

สลป.กทม. สงสมดุใบนำสงเงนิคืน
เรียบรอยแลว 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเงนิเหลือจายจาก
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.สกค. หรือผูไดรับมอบหมาย  
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่อง 

นำเช็คเขาธนาคาร 



 

  ๙๘

 

1.10  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 

   

1 วัน 2 คน  
 

  . 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 

   

รับเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเช็คเขาธนาคาร 

จัดทำใบนำสงเงนิ 
ผอ.สกค. หรือผูไดรับมอบหมาย 
ลงนามใบนำสงเงนิ 

สงใบนำสงเงนิให 
ฝายการคลัง สลป.กทม. 

รับคืนใบนำสงเงนิและแจงนิติกร
ดำเนินการ 

นิติกรจัดทำหนังสือ 

ขอถอนเงินคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๙๙

1.10  กระบวนงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงนิ 
สงฎีกาฝายการคลัง  
สลป.กทม. ตรวจสอบ
และออกเช็ค 

สงเงนิคืน สนง.ตลาด กทม. 
และสงเรื่องคืนนิติกร 



 

  ๑๐๐

 

 

1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
รับเช็คเงินเหลือจายพรอมหนังสือ

นำสงเงินจาก 
สำนักงานตลาด กทม. 

  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของเช็ค 
และหนังสือของสำนักงานตลาด กทม. 

ตรวจสอบยอดเงนิ
ถูกตองครบถวน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงิน และนำเช็คฝาก
ธนาคาร  

ยอดเงนิในใบสงเงนิ
ถูกตองตรงตามเช็คท่ี

ไดรับ 

- ใบนำฝากเงนิ   

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิเสนอ ผอ.สกค. 
ลงนามในวันเดียวกัน 

 - สมุดใบนำสงเงนิ 

 - ใบนำฝากเงนิ 

ผอ.สกค. หรือ 

ผูไดรับมอบหมาย 

  

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบนำสงเงนิ สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. แยกเปนเงินรายได 
(กรณีขามปงบประมาณ) หรือ

งบประมาณ 

  เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.สกค.หรือ ผูไดรับมอบหมาย 
ลงนาม 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

รับเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

นำเขาธนาคาร 



 

  ๑๐๑

1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเงินคาธรรมเนียมคดเีหลือจายและถอนคืนใหสำนักงานตลาดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
ที ่ ผังตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

1 วัน 

- รับสมุดนำสงเงินคืนจาก 

ฝายการคลัง สลป.กทม.  
สำเนาใบนำสงเงินใหนิติกรเจาของเรื่อง 
- นิติกรเจาของเรื่องจัดทำหนังสือ
ขอถอนเงินคืนเพ่ือนำสงให
สำนักงานตลาด กทม. 

 
- สมุดใบนำสงเงนิ 

 - ใบนำฝากเงนิ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

7  
 
 
 
 

 

1 วัน 
ตรวจสอบหนังสืออนุมัตเิบิกจาย
และตั้งฎีกาเบิกเงิน และสง 
ฝายการคลัง สลป.กทม. 

- ยอดเงนิถูกตอง 

- เอกสาร
ประกอบการตั้งฎีกา

ครบถวน 

ฎีกาเบิกเงนิ 
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 
  

8  
 
 
 
 

 

1 วัน 
รับเช็คเงินเหลือจายจาก  
ฝายการคลัง สลป.กทม.  
และนำสงสำนักงานตลาด กทม. 

 

ฎีกาเบิกเงนิ 
เจาพนักงานการเงิน

และบัญชี 

  

9  
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

สงเรื่องคืนนิติกรเจาของเรื่องเพื่อ
ดำเนินการตอไป 

 

ฎีกาเบิกเงนิ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/นิติกร

เจาของเรื่อง 

  

 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงนิ 
 

 

สงเงนิคืนสำนักงานตลาด 

สงเรื่องคืนนิติกร 

รับคืนใบนำสงเงนิ / แจงนิติกร
เจาของเรื่อง  
  



 

  ๑๐๒

 
1.11 กระบวนงานการขอใชรถราชการ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                  
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนังสือขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ 3)  
จากเจาหนาทีส่ำนักงานกฎหมายและคดี  

เริ่ม 

พขร. ออกปฏิบัติงาน ตามวัน เวลา ที่ขออนุญาต  
และจดบันทึกเลขไมลการใชรถ 

 

ผอ.สกค. หรือ  
ผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนมุัต ิ

ผูควบคุมรถ 

ลงนาม แบบ 3 

จัดเก็บใบอนุญาตใช
รถ 

- ตรวจสอบวัน เวลา สถานที่ไป  
- จัดรถ และ พขร. 
- เสนอผูควบคุม และผูมีอำนาจอนุมัต ิ

 



 

  ๑๐๓

 
1.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอใชรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วัน รับหนังสือขออนุญาตใชรถราชการ  
(แบบ 3) จากเจาหนาทีส่ำนักงาน
กฎหมายและคด ี 
 

- ขอมูลครบถวน 
ประกอบดวย วัน เวลา 
สถานที่ ชื่อผูขอใช 
จำนวนผูโดยสาร  
จุดรับ – สง 

หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมูล 

- หัวหนาฝายบรหิารฯ ทะเบียนคุม ขอบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 

2 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองหนังสือขอ
อนุญาตการใชรถ วัน เวลา สถานท่ีไป 
(แบบ 3) 
- จัดรถ และ พขร. ที่ออกปฏิบัตหินาที ่
- เสนอผูควบคุมลงนาม และผูมี
อำนาจอนุญาตการใชรถ 

- ถูกตอง ครบถวน  - หัวหนาฝายบรหิารฯ 
- ผอ.สกค. หรือผูไดรับ
มอบหมาย 

  

3  
 
 
 

1 วัน - พขร. ออกปฏิบัติหนาที่ ตามวัน 
เวลา และสถานที ่
- จดบันทึกเลขไมลการใชรถ 

- ตรงตอเวลาที่กำหนด  - พนักงานขับรถยนต   

 
 
 
 

  - จัดเก็บเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
การใชรถยนต 

- จัดเก็บครบถวน  - พขร. และ 
ผูควบคุมการใชรถ 

  

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือ 

-  ตรวจสอบหนังสือ 

-  จัดรถ และ พขร. 

พขร. ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บใบขอ

อนุญาตใชรถยนต 



 

  ๑๐๔

 
 

1.12 กระบวนงานการควบคุมวันลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักงานกฎหมายและคด ี

เจาพนักงานธุรการ หัวหนากลุมงาน ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
               
 
 

 
 
 
 
             

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เสนอหนังสือผาน 
 หน.กลุมงาน /หน.ฝาย 

 ลงนาม 

จบ 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

 พิจารณาเห็นควรอนญุาต 
หรือไมอนญุาต 

พรอมแจงเหตผุล 

-  รับหนังสือแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและขอมลู 
   การลาในสมุดควบคุมวันลา 
 

   -  แจงผลการขอลา 
  -  เก็บเอกสาร 
  -  ลงขอมูลควบคุมการลา 



 

  ๑๐๕

 
 
 

1.12 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการควบคุมวันลาตาง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเอกสารใบขอลา  แฟมคุมวันลา เจาพนักงานธุรการ ตามที่กำหนด ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
   - ตรวจสอบและรับรองวันลา     วาดวยการลาของขาราชการ 
   บันทึกการลาในทะเบยีนคุมวันลา     พ.ศ.2555 
         
         

2   - เสนอใบลาหัวหนากลุมงาน หรือ
หัวหนาฝาย และ ผอ.สกค. 

     

   - แจงขออนุญาตลาทราบ      
         
         
         
         

3 
 

  - เก็บรวบรวมใบลา ไวตรวจสอบ 
และรายงานประจำป  
ใหสำนักงานการเจาหนาที่ทราบ 

     

         
         

         

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบขอลา 

เก็บ

 

เสนอใบลา 
 



 

  ๑๐๖

 
 

1.13 กระบวนงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมายและคดี หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
30 นาที 

 
 
 

1  
 
 
 

  

 
30 นาที 

 
 

 
1 

 
 

  

 
1 ชม. 

 
 

 
1 

   

 
20 นาที 

 
 

 
1 

   

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมเอกสารใบเบิกน้ำมันและ แบบ 3 แบบ  4

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สรุปยอดรายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิง 
ตอหัวหนาฝายบริหารฯ 

ผอ.สกค.รับทราบ 

จัดเก็บรวบรวม 

เริ่ม 



 

  ๑๐๗

 
 

1.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  1๐ นาท ี - รวบรวมใบใชนำ้มัน
เชื้อเพลิงในแตละเดือน
จากพนักงานขับรถยนต 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

สมุดควบคุมและเอกสาร เจาพนักงานพัสด ุ
 

แบบใบเบิก
น้ำมัน 

- ระเบียบ กทม.วาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง และ
น้ำมันหลอลืน่ พ.ศ. 2530 

๒. 
 
 
 
 

 
 
 

2๐ นาท ี - ตรวจสอบความถูกตอง
ของระยะทางกับสถานที่
ที่ไปปฏิบัติงาน 

 
 
 

 เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

๓. 
 
 
 
 

 ๑0 นาท ี - สรปุยอดการใชนำ้มัน
ตอระยะทางที่ไปฏิบัติ
งานและ จัดทำรายงาน
เสนอผูบริหาร พิจารณา 

 
 
 
 

 เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

4 
 
 
 
 

 
 

๑๐ นาท ี - จัดเก็บรวบรวมไว
ตรวจสอบ 

  เจาพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บไวเปน
หลักฐาน 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ  
และ ผอ.สกค. ทราบ ตามลำดับ 

จัดทำรายงานการใชน้ำมัน 

รวบรวม
เอกสาร 



 

  ๑๐๘

 
 

1.14 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

      ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 

ตรวจสอบคุณสมบัติและประวัติผูเสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จัดพิมพขอมูล 



 

  ๑๐๙

1.14 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

สง หน.ฝายบริหารฯ 
 ตรวจสอบและกลั่นกรอง ลงนามเอกสารประกอบ

ขอพระราชทานฯ 

จัดสงเอกสารขอพระราชทาน 
ใหสำนักงานการเจาหนาที่ 

ดำเนินการตอไป 



 

  ๑๑๐

 
 
 

 1.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาระเบียบ และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 
  

   - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 

 

1 วัน - ตรวจสอบขอมูลในการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใน
ปที่แลวมา 
- ตรวจสอบขอมูล
คุณสมบัติขาราชการ 
ในการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ
จากแฟมประวัติ
ขาราชการ ก.ก. 1 
 

- ขอมูลในการเสนอ
ขอพระราชทานฯ  
ปที่แลวมากับ
ประกาศราชกิจจาฯ 
มีขอมูลถูกตอง
ตรงกัน 
- ขอมูลคุณสมบัติ
ขาราชการมีความ
ถูกตอง ครบถวน 
 
 

- ประกาศ
ราชกิจจาฯ 
 

- เจาพนักงานธุรการ -  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษากฎหมาย
ที่เก่ียวของ 



 

  ๑๑๑

 
      1.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพงาน 
- ตรวจสอบขอมูลของผู
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- ตรวจสอบพิจารณา
กลั่นกรองความถูกตอง 

- ขอมูลใน
แบบฟอรม 
มีความถูกตอง
ตรงกันกับขอมูลที่
ตรวจสอบแลว 
 

หัวหนาฝาย
บริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

- เจาพนักงานธุรการ -  แบบ ขร 1 
-  แบบ ขร 2 
-  แบบ ขร 3 
-  แบบ ขร 4 

   
 
 
 
 
 

 

 

 

จัดพิมพขอมูลฯ 
 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ 
และผอ.สกค ลงนาม

ประกอบเอกสาร 

นำสง 
สำนักงานการ

เจาหนาที ่



 

  ๑๑๒

  
             
        1.15 กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

         

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชื่อผูที่เกษียณอายุราชการ 

จัดทำคำขอรับบำเหน็จบำนาญและเอกสารประกอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๑๓

 1.15 กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดหีนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 

  

ผูที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และรับรอง

สำเนาเอกสารตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 

จัดสงสำนักการคลัง 

จบ 

เสนอ ผอ.สกค. 
ลงนาม 

 
- ตรวจสอบเอกสารตางๆ 
- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา 
- จดัทำหนังสือสงสำนักการคลัง 
 

หน.ฝายบริหารฯ 
ตรวจสอบกลั่นกรอง 



 

  ๑๑๔

 

 
         
             1.15 ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบขอมูลผูครบ
เกษียณอายุจาก ก.ก 1 
และประกาศ อ.ก.ก. 
สามัญใหขาราชการพน
จากราชการของปนั้นๆ 

- ความถูกตอง  - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพขอมูลของ 
ผูที่กษียณอายุราชการ 
ตามแบบฟอรมตาง ๆ 
และลงลายมือชื่อผูจัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ขอมูลในแบบฟอรม
ตาง ๆ ถูกตองตรงกัน
กับเอกสารประกอบ 
 
 

 - เจาพนักงานธุรการ - แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดงความ
ประสงคขอรับ
บำเหน็จดำรงชีพ 
- หนังสือแสดงความ
จำนงขอรับบำเหน็จฯ
ทางธนาคาร 
- ใบรับรองประวัติ
ประจำตัวขาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำคำขอรับบำเหน็จบำนาญ 
และเอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผูที่เกษียณอายุราชการ 

 



 

  ๑๑๕

 
 

         1.15 ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญ (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ผูเกษียณอายราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรม 
และรับรองอกสารที่เกี่ยวของ 

- มีการรับรอง
เอกสารครบถวน 
 

 - เจาพนักงานธุรการ   

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 

 

- ความถูกตองของ
เอกสารในการ
ขอรับบำเหน็จ
บำนาญ 

หน.ผาย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

- เจาพนักงานธุรการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ และรับรองสำเนา 

- จัดทำหนังสือสงสำนักการคลัง  
 

เสนอ หน.ฝายบริหารฯ และ ผอ.สกค.ลงนาม 

สงสำนักการคลัง 

ผูเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองเอกสารที่เก่ียวของ 



 

  ๑๑๖

  
 

1.16 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

  

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

   

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดทำและเสนอแบบประเมินใหผูบังคบับัญชาตามลำดับ 

จัดทำขอมูลประวัติการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจำ 
การลาตาง ๆ และหลักเกณฑที่เก่ียวของ 

เสนอคณะกรรมพิจารณาความดีความชอบของ สกค.  
พิจารณาผูสมควรไดรับการพิจารณา 1 ขั้น , 0.5 ขั้น 



 

  ๑๑๗

       1.16 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

 
 

สงสำนักงานการเจาหนาที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 

นำผลการพิจารณาความดีความชอบ 
มาจัดทำเอกสารในการเลื่อนเงินเดือนและคาจาง ผอ.สกค.ลงนาม 

ตรวจสอบกลั่นกรอง
ความถูกตองของเอกสาร 



 

  ๑๑๘

 
 

             1.16 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคบับัญชา
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา  

- ผลคะแนนจากการ
ประเมินสอดคลอง
กับประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ 
แตละคน  

  - เจาพนักงานธุรการ -  

2 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน - จัดทำขอมูลเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา
ของ คกก. พิจารณา 
ความดีความชอบ 

- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - เจาพนักงานธุรการ   

3 
 
 
 
 
 

 1 วัน - พิจารณาผูสมควร
ไดรับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 1 ขั้น ,  
0.5 ขั้น 

  - เจาพนักงานธุรการ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำขอมูลประวัติการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของขาราชการและลูกจาง 
การลาตาง ๆ และหลักเกณฑ 
ที่เก่ียวของ 

จัดทำและเสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับ 
 

เริ่ม 

เสนอ คกก. พิจารณาความดี
ความชอบของสำนักงานกฎหมาย
และคด ี



 

  ๑๑๙

1.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 

 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล   
 
 

- การพิจารณาความ
ดีความชอบถูกตอง 
ตามหลักเกณฑของ
ขาราชการ 
 

 - เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หน.ฝายบริหารฯ ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสารตาง ๆ 

 

เสนอ ผอ.สกค. ลงนามเอกสาร 

สง 
สำนักงานการ



 

  ๑๒๐

   
          1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1 คน  
 
                              
 
 

   

1 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

   

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

30 วัน 4 คน                                                                  
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

  การรับทรัพยสิน 

 

ลงทะเบียนทรัพยสิน (MIS) 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบเงื่อนไข/ภาระผูกพัน 

   ประโยชนราชการกอนรับมอบ 

 

รายงาน 
การรับบริจาค 

 

ป.กทม. 
รับทราบ 

 

บำรุงรักษาและซอมแซม 

บริจาค

จัดซื้อ 

รับโอน 

 

ตรวจสอบรายงานทรัพยสินประจำป 
และคิดคาเสื่อมราคา 

สงรายงาน 
สำนักการคลัง 

สง 
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 



 

  ๑๒๑

 1.17  กระบวนงานควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน               

กฎหมายและคดี 
ปลัด

กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 วัน 1 คน  
 
                              
 
 

   

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

 
 
 
 

สงรายงานสำนักการคลัง 
และสำนักงานการตรวจเงนิแผนดนิ 

 

ดำเนินการขออนุมัติจำหนาย 
ชำรุดเสื่อมสภาพ 

 

จำหนายทรัพยสิน  
และลงระบบ MIS 



 

  ๑๒๒

 
1.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมทรัพยสิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

1 วัน -นำขอมูลในใบสงมอบทรพัยสิน
บันทึกลงทะเบียนครภุัณฑและลง
ในระบบ MIS 2 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการ
งานทั่วไป/ 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน (MIS) 

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2  
 
 
 

1 วัน -กรณรีับบริจาคทรัพยสินตอง
พิจารณาเงื่อนไขภาระผูกพันและ
ตองเปนประโยชนตอราชการ 
-รายงาน ป.กทม. รับทราบ 

    

3 
 
 

 
 
 

1 - 10 วัน -ควบคุมดูแลมิใหทรัพยสินสญูหาย 
-กรณีชำรุดซอมแซมใหสามารถ
ใชงานได 

     

4 
 
 
 

 1 - 30 วัน -ตรวจสอบการรับทรัพยสิน
ประจำป 
-ตรวจสอบทรัพยสินชำรุด
เสื่อมสภาพท่ีสมควรจำหนาย 
- รายงานสำนักการคลังและ
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

     

รับทรัพยสิน 

ลงทะเบียนครุภัณฑ 
(MIS) 

บำรุงรักษาและซอมแซม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและรายงานทรัพยสิน
ประจำ และคิดคาเสื่อม 



 

  ๑๒๓

1.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 - 10 วัน -ทรัพยสินหรือพัสดุท่ีชำรุด
เสื่อมสภาพไมสมควรใช 
ในราชการตอไป  
ใหดำเนินการจำหนาย 

     

 
 

5 
 
 
 

 1 - 20 วัน -จำหนายทรัพยสิน เชน โอน 
ขาย และจำหนายออกระบบ
ทรัพยสิน กทม. (MIS) 

     

 
 

6 
 
 
 

 2 วัน -รายงานตามระเบียบ 
ของราชการ 

     

 

ขออนุมัติจำหนายทรัพย 
ชำรุดเสื่อมสภาพ 

จำหนายทรัพยสิน 
และลงระบบ MIS 

รายงานสำนักการคลัง 
และสำนักตรวจเงิน

แผนดิน 



 

  ๑๒๔

 
     1.18 กระบวนงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1 คน  
 
                                
 
 
 

   

20 นาที 1 คน  
 

   
 
 

20 นาที 1 คน                                                                                           
 
 
 

   
 
 
 

10 นาที 1 คน    
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6)  
และเสนอลงนามใบขอเบิก 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS และจัดทำใบขอเบิก 
m 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบพิจารณากลั่นกรอง ลงนามใบขอเบิก 

จบ 

แกไข 

ลงนาม 



 

  ๑๒๕

 
 
1.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งฎีกาเบิกจายทุกหมวดรายจาย 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน -รวบรวมเอกสารสำคัญ
นำมาแนบฎีกาเบิกจาย 
โดยทุกขั้นตอนลงใน
ระบบ  
MIS 2  

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานการเงนิ
และบัญช ี

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงนิ 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 

  
 
 
 

20 นาท ี -เขาระบบ MIS 2 เพื่อ
ทำใบขอเบิกฎีกา ตาม
หมวดตาง ๆ 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

3  
 
 
 

20 นาท ี -จัดทำงบรายละเอียด
การขอเบิก (แบบ 6) 
และเสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป  
และ ผอ.สกค.ลงนาม 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

4  
 
 
 

10 นาท ี -ตรวจฎีกาและเบิกจาย  หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวม
เอกสาร 

บันทึกขอมูลในระบบ  MIS 2 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6) 
และเสนอลงนามใบขอเบิก 

สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. 



 

  ๑๒๖

 
        1.19 กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน 

กฎหมายและคดี 
ปลัด 

กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 นาที 1 คน 
 

 
                            

 
 

   

20 นาที 
 
 
 

1 คน     

1 - 3 วัน 
 

1 คน  
 

 
 

     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

ตรวจเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวของในการยืม 

จัดทำหนังสือและแบบขอยืมเงินทดรองราชการ ลงนาม หนังสือ
ขอยืมเงิน 

แผนผังกระบวนงาน 

ฝายการคลัง  
สนป.กทม.  

อนุมัต ิ
ยืมเงนิ 

ผูยืมรับเงินยืม 
ใชในราชการ 



 

  ๑๒๗

 
 

1.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืมเงนิทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

30 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร
และเหตุผลความ
จำเปน 
-คุณสมบัติผูยืมเงิน 
 

ถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ.2555 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

2 
 

  
 
 
 

20 นาที 
 

-ผูยืมลงนามในแบบ
หนังสือยืมเงิน 

   สัญญายืมเงิน 

3 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
 

-ลงนามหนังสือแจง
ความประสงคยืมเงิน 

    

4 
 
 
 

 10 นาที 
 

- ตรวจสอบ 
เสนอ ป.กทม. อนุมัติ
ในการยืมตามระเบียบ
ราชการ 

     

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบหลักฐานที่
เก่ียวของในการยืม

เงนิ 

จัดทำหนังสือและแบบขอยืมเงิน 

เสนอ ผอ.สกค. ลงนามหนังสือ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 



 

  ๑๒๘

1.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานยืมเงนิทดรองราชการ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5       
 
 
 
 

30 นาที 
 

-ผูมีอำนาจในการ
อนุมัติยืม 
 

     
 

6   
 
 
 
 

20 นาที 
 

-นำไปใชในราชการ
ตามวัตถุประสงค 
การยืม 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมรับเงนิยืมใช 
ในราชการ 

ป.กทม. อนุมัติยืม 



 

  ๑๒๙

 
        1.20 กระบวนงานสงคืนเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน

กฎหมายและคดี 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 นาที 1 คน 
 

 
                            

 

   

30 นาที 
 
 
 

1 คน     

20 นาที 
 

1 คน  
 

 
 

     

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 คน     

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร/คำนวณจำนวนเงินสงคืน 

ตรวจสอบ 
ลงนามใบนำสงเงิน 

จัดทำใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จบ 



 

  ๑๓๐

    
1.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงานสงคืนเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

30 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร
และคำนวณจำนวน
เงินสงคนื 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงนิ การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงนิ  
และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 2555  
-กฎ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

2   
 
 
 
 

20 นาที 
 

-ลงรายละเอียดฎีกาที่
ชดใช และจำนวนเงิน
สงคนืใหถูกตอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ใบนำสงเงนิ 

3 
 
 
 
 

 10 นาที -สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

สงเงนิคนืครบถวน หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/
คำนวณจำนวนเงนิ

สงคืน 

จัดทำใบนำสงเงนิ 

สงฝายการคลัง 
สลป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๓๑

 
 1.21 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                      

10 นาที 
 
 

1 คน   
    

 
 

 

10 นาที 1 คน 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จ

พิจารณา 

มอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

แผนผังกระบวนการ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ/ลงนาม 



 

  ๑๓๒

 
 

 
 1.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 

10 นาที -รับคำรองขอหนังสือรับ
เงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ขอมูลเงนิเดือนใหถูกตอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 
 

 
 

1 วัน -พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือนพรอมหนังสือ 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

หนังสือรับรอง 

3  
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือรับรองที่
ฝายบริหารงานทั่วไป 

  เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที -มอบหนังสือ 
 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พิมพหนังสือรับรองเงนิเดือน/
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

รับคำรอง/
ตรวจสอบ 

มอบหนังสือ
รับรองใหแกผู

รองขอ

ออกเลขหนังสือรับรอง 



 

  ๑๓๓

 
 1.22 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานทั่วไป 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                                 
 
 
 
 

   

10 นาที 
 
 
 

1 คน  
 

 
 
 
 
 

  

  

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ยายและขอมูลเงินเดือน/ 
พิมพหนังสือรับรอง 

เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
รับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/สงมอบผูรับผิดชอบดานการเจาหนาที่ 
 

จ

ลงนาม 
หนังสือรับรอง 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
และรับรองเงนิเดือน 

แกไข 



 

  ๑๓๔

 
 
 

  1.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดทาย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -ตรวจสอบคำสั่งโอน ยาย
และขอมลูการเบิกจาย
เงนิเดือนครั้งสดุทาย 
จากตนสังกัด 
-พิมพหนังสือรับรองตาม
แบบฟอรม 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

-แบบฟอรมสวน
ราชการ กทม. 
-แบบฟอรมตาง
สวนราชการ 

คำสั่งโอน ยาย 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน -เสนอหัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 
รับรองเงินเดือน 
-เสนอ ผอ.สกค. ลงนาม
หนังสือรับรอง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือรับรอง 
-สงหนังสือรับรองใหฝาย
บริหารงานทั่วไปเพ่ือแนบ
เรื่องสงตัวขาราชการไปยัง 
ตนสังกัดใหม 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญช ี

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ยาย/พิมพหนังสือรับรอง 

 

เสนอหัวหนาฝายบริหารฯ 
และผูมีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง/สงฝาย

บริหารงานทั่วไป 
 



 

  ๑๓๕

 
 
1.23 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 
1 วัน 1 คน  

 
                               
                                                                                                      
 
 
 

 
     
               

  

10 นาที 1 คน  
 
 
 

 
 

  

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

พิมพคำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

ฝายบริหารงานทั่วไปออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ตนสังกัด - ตนฉบับสงหนังสือใหโรงพยาบาล 
           - สำเนามอบเจาหนาที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จ

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

แผนผังกระบวนงาน 

แกไข 



 

  ๑๓๖

 
 

1.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -พิมพคำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับ
เงินคารักษาพยาบาล 
และหนังสือถึง
โรงพยาบาลที่เขารับ
การรักษาพยาบาล 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ -แบบ 7100 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล 
พ.ศ.2553 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 

2 
 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมี
สิทธิรบัเงินคา
รักษาพยาบาล (ผอ.
สกค. ลงนาม) และ
หนังสือถึง
โรงพยาบาล 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ  

3 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรองทีฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พิมพคำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง

เสนอหนังสือเพื่อลงนาม 

ฝายบรหิารงานทั่วไปออกเลข
หนังสือรับรองสิทธิ 



 

  ๑๓๗

 
 
 
1.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ตนฉบับแจง
โรงพยาบาล 
-สำเนามอบเจาหนาที่
นำไปประกอบฎีกา
เบิกจาย 

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-เจาพนักงานธุรการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แจงใหโรงพยาบาล
ที่ขอใชสิทธิ 



 

  ๑๓๘

 
   1.24 กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 

จัดสงฝายการคลัง สลป.กทม. 
 

ลงนาม 
ใบขอเบิก 

 

-  เตรียมขอมูล  ตรวจสอบ  รวบรวมขอมูล 
-   รวบรวมใบสำคัญตาง  ๆ 

   

 -  บันทกึขอมูลในระบบ MIS และจัดทำใบขอเบิก  
/ รายละเอียดสรุป (แบบ 6)  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และลงนาม

กำกับใบขอเบิก 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

จบ 



 

  ๑๓๙

 
1.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 
 

 - ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการในสังกัด หากไมถูกตองรีบ
ดำเนินการแกไข 

ถูกตองตามหลักเกณฑที ่
กำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 

 
 
2 
 

  - จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของและ
ใบสำคัญตาง ๆ เพ่ือประกอบฎีกา  
- แบบแสดงภาษีเงนิได 
- แบบแสดงเบิกเงนิเดือน 
- งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบ
ฎีกาและหนาใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 
 

 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให
ผูมีอำนาจในการเบิกเงนิลงนามใน
เอกสารใบสำคัญตาง ๆ  

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร    

4  
 
 
 

 - สงตรวจสอบและเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติเบิกจาย 

     

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมขอมูล 

 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
และบันทึกระบบ MIS 

- เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  
และผอ.สกค. ลงนามในใบชอเบิก 

จัดสงฝายการคลัง 
สลป.กทม 



 

  ๑๔๐

1.25 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

   

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 

- ตรวจสอบขอมลูและคำนวณภาษีท่ีหัก ณ ที่จาย ทั้งป  
ของเจาหนาที่แตละคน 

- จัดทำหนังสือรับรองและเสนอหนังสือ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

- มอบหนังสือรับรองภาษใหเจาหนาที่ 
- สงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (แบบ ภงด.ก 
(พิเศษ)) ที่สรรพากรพ้ืนที ่
- เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษฯี 

จบ 

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

ลงนาม 

หนังสือรับรอง 



 

  ๑๔๑

 
 
 

1.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ ที่จาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   - ตรวจสอบจากหลักฐานการจายเงนิเดือน 
เงนิคาตอบแทนตาง ๆ ที่ไดมีการหักภาษี  
ณ ที่จาย ตามกฎหมายกำหนด 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑทีก่ำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

ตามแบบฟอรม 
ที่กำหนด 

 

1   ประเภท รายบุคคลตอเดือน      

         

         

         

         

2   - นำผลคำนวณภาษีเงนิไดตลอดปลงรายการ
ในแบบฟอรมหนังสือรับรองและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

     

      10  วัน -  เสนอผูมีอำนาจลงนาม      

         

         

3   - มอบหนังสือรับรองภาษีเงนิไดใหเจาหนาที่
นำไปประกอบการเสียภาษีเงินได 
- จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษเีงนิได  
หัก ณ ที่จาย แบบ ภงด.ก (พิเศษ) 
ทีส่งสรรพากรพ้ืนที ่
 

     

         

         

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบขอมูล

และคำนวณภาษี 

หัก ณ ที่จาย 

สงเอกสาร 

 

 

- จัดทำหนังสือและเสนอ 

ผูมีอำนาจลงนาม 



 

  ๑๔๒

      
 
 1.26 กระบวนงานการการเบิกเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ ฝายบรหิารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

  

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับคำขอเบิกเงินสวัสดิการ 

 

-  ตรวจสอบความถูกตอง และรวบรวมเอกสารใบสำคัญตาง ๆ 
-  ลงทะเบียนคุมการเบิก    
  

 

-  จัดทำเอกสารในการขอเบิกและลงระบบ MIS 
-  เสนอผูบังคับบัญชา 

 

สงฝายการคลัง สลป. กทม. 
  

จัดเก็บสำเนาหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนาม    

 

ลงนามอนุมัติ    



 

  ๑๔๓

จัดเก็บสำเนาเอกสาร

หลักฐานใบขอเบิก 

      
 

 1.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
  

- รับใบขอเบิกเงนิสวัสดิการและ
เอกสารจากผูขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ เอกสาร 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงนิและบัญชี/
เจาพนักงานธุรการ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 

2 
 
 
 
 

 
 

 

- จัดทำเอกสารประกอบในการ
เบิกจายและลงระบบ MIS 
- เสนอผูบังคบับัญชารลงนาม
อนุมัติเบิกจาย 

     

3 
 
 
 
 

      1 วัน - จัดสงใบขอเบิกสวัสดิการและ
เอกสารประกอบใหฝายการคลัง 
สลป.กทม ทำการตรวจสอบ
และจายเงินใหกัลผูขอเบิก 

     

4 
 
 
 
 
 

 

 

- จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาม
ระเบียบและใชในการตรวจสอบ 

     

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบขอเบิก

เงนิสวัสดิการ 

 

จัดทำเอกสาร 

ในการเบิกจายและเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

สงฝายการคลัง  

สลป.กทม. 



 

  ๑๔๔

 
 

  1.27 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินรางวัลประจำป 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคดี 
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องแนวทาง 
การเบิกเงินรางวัลประจำป 

 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงินรางวัล 
- ตรวจสอบความถูกตองรายละเอียดของคำสั่ง 
ใหเจาหนาที่รับเงินรางวัล 
- รวบรวมเอกสารใบสำคัญตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
- ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก 

- เสนอใบขอเบิกเงนิรางวัลและเอกสารท่ีเก่ียวของ  
ใหผูมีอำนาจลงนาม 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บสำเนาเอกสา 
หลักฐานใบขอเบิก 

ตรวจสอบกลั่นกรอง
และลงนามเอกสาร 

ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๕

         
 

 
1.27 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

  - รับเรื่องแนวทางการเบิกจายเงินรางวัล
ประจำ ที่ ผว.กทม. เห็นชอบในแตละป 

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบที่
กำหนด 

 

         
2 
 
 
 
 

  
 
 
 

    1 วัน 

- ศึกษาแนวทางหลักเกณฑการเบกิ
จายเงนิรางวัลที่ ผว.กทม.เห็นชอบ 
- ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารประกอบ
ในการเบิกจาย 
- รวบรวมเอกสารสำคัญในการเบกิจาย 
- จัดทำหนังสือขอนุมัติเบิกจาย 
- ลงระบบ MIS และทำใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 

  - เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป และ 
ผอ.สกค. ตามลำดับ และสงฝายการคลัง 
สลป.กทม. เพ่ือตรวจสอบและเบิกจาย 

     

4 
 
 
 

        

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องแนว

ทางการ

 

- จัดทำเอกสาร 

- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

 

เสนอใบขอเบิกตอ 

ผูมีอำนาจลงนาม 



 

  ๑๔๖

 
 

    1.27 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ หัวหนาฝาย 

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ 
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับใบแจงหนี ้

 

- ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมเอกสาร 

- ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก 

 

- เสนอเรื่องผูบังคับบญัชา 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

ตรวจสอบ 

และลงนามเอกสาร 

 

ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๗

 

    
 1.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   - รับเรื่องจากอุทธรณ ถูกตองตามระเบียบ   เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบที ่  
   จำนวนเงนิ  รายละเอียดท่ีชัดเจน  เอกสารครบถวน   กำหนด  
   ถูกตอง       

2   - ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวม
เอกสาร 
- ลงรายการในระบบ MIS และทำใบขอ
เบิก 

     

         
3   - เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและลงนาม

เอกสารตามอำนาจหนาที ่
     

       1  วัน       
 

4 
 

 
 

 
 

 
- รวบรวมเอกสารทั้งหมดท่ีดำเนินการ
แลวเสร็จ สงใหฝายการคลัง สลป.กทม. 

     

 
 
 

5 
 
 
 

  
 
 

 

      

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบแจง

หนี ้

 

ตรวจเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 

เสนอผูบังคับบญัชา
ตามลำดับ 

สงฝายการคลัง  
สลป.กทม. 

จัดเก็บสำเนา

เอกสาร 



 

  ๑๔๘

 
 
 
1.29 กระบวนงานการยอยการเบิกเงินคาตอบแทน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานกฎหมายและคด ี
ธุรการและการเงนิ ฝายบรหิารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องขอเบิก 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงนิที่ขอเบิก 
- ทำหนังสือขออนุมัติ ลงรายการในระบบ MIS ทำใบขอเบิก รวบรวม
เอกสารใบสำคัญตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

เสนอผูบังคับบญัชาตามลำดับ 

สงฝายการคลัง สลป.กทม. 

จัดเก็บ 

สำเนาเอกสาร 

ตรวจสอบ 

และลงนาม 
ลงนามอนุมัต ิ



 

  ๑๔๙

 
 

1.29 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคาตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 

 

- รับเรื่องเพ่ือดำเนินการเบิกจาย ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ/
เจาพนักงานพัสด ุ

ตามแบบที่
กำหนด 

 

2 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบถูกตองและจัดทำ
รวบรวมเอกสาร 
- ลงรายการในระบบ MIS  
และทำใบขอเบิก 

     

3 
 
 
 

 

5 วัน 

-  ลงนามตามอำนาจหนาท่ี      

4 
 
 
 

 

 

- รวมรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดำเนินการแลวเสร็จ สงใหฝายการ
คลัง ตรวจสอลและดำเนินการ
ตอไป 

     

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- จัดเก็บเพ่ือใหตรวจสอบ      

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร 

และจัดทำใบขอเบิก 

เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
และ ผอ.สกค. ลงนามเอกสาร 

สงเอกสารฝายการคลัง 

สลป.กทม. 

จัดทำสำเนาเอกสาร 



 

  ๑๕๐

 

2. กลุมงานบังคับคดี 
2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 
2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

    

7 วัน 2 - 3 คน   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 1 - 2 คน   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 

ศาล 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสาร 
(ถามี) และดำเนินการตามขอ 2.1.2 , 
2.1.3 , 2.1.4 หรือ 2.1.5 แลวแต

กรณี 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

 พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

ก. คดีถึงที่สุด 
ข.คำพิพากศาลชั้นตน/คำพิพากษา
ศาลอุทธรณ/คำพิพากษาศาลฎีกา 
ค.คำบังคับ/หมายบังคบัคดี 
ง. ลูกหนี้ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ครบถวนเพียงใด 
- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง

มอบอำนาจใหนิติกรเจาของ
สำนวนดำเนินการขอตรวจสำนวน
และคัดถายเอกสาร 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา 



 

  ๑๕๑

 

2.1 กระบวนงานดานการบังคับคดีแพง 
   2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสารบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงดังน้ี 

- มีลูกหนี้ตามคำพิพากษา
ก่ีราย 

- คดีถึงที่สุดแลวหรือไม 
- มีลูกหนี้รายใดบางท่ี

อุทธรณหรือฎีกา 
- มีคำสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณหรือ
ฎีกาหรือไม 

 

สารบบสำนวนมี
ขอมูลถูกตอง 
ครบถวน และคนหา
ไดงายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 

รับเรื่องจากฝายบรหิาร
ทั่วไป 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๕๒

 

  2.1.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไมอุทธรณ
หรือฎีกาและคดีถึงท่ีสดุ
สำหรับลูกหนี้รายนั้น
แลว ไดปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาหรือไม 

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังน้ี 
- เอกสารสอดคลองกับ

ขอเท็จจริงหรือไม 
- เอกสารครบถวนหรือไม 

2.3 จัดทำใบมอบฉันทะและคำ
แถลงขอตรวจสำนวนและ
หรือคัดถายเอกสาร (ถามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และตรวจสำนวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจสำนวนเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถายเอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.1.2 , 2.1.3 
, 2.1.4 หรือ 2.1.5 แลวแตกรณ ี

   

 
 
 

 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถายเอกสาร 
(ถามี) ที่ศาล และดำเนินการตามขอ 
2.1.2 , 2.1.3 , 2.1.4 หรือ 2.1.5 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๕๓

 
 
 

2.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 
 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาและพน
ระยะเวลาคำบังคับแลว 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาพรอมใบ

แตงทนายความ จำนวน 2 
ฉบับ 

พิจารณาลงนาม
เสนอนำเรียน  

ป. กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 

ผว.กทม.พิจารณา
ลงนามใบแตง
ทนายความ 



 

  ๑๕๔

 
 
 

 
2.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน 
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.  7 วัน 1.ทำหนังสือถึงสำนักงานอัยการ
ผูวาคดี ขอใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการขอใหศาลออก
หมายตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

 

   

3.  1-2 
วัน 

1. สงเรื่องใหสำนักงานอัยการ 
    ผูวาคดี 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

 

ทำหนังสอืขอใหพนักงานอยัการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ต้ังเจาพนักงานบังคับคดี 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัตติาม 
คำพิพากษาและพน
ระยะเวลาคำบังคับ

แลว 



 

  ๑๕๕

 
2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพื่อชำระหนี ้

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

    

1-2 วัน 
 

 เจาหนาที่การเงินรับมอบ
และนำเงินสงเขาเปนรายได

ของ กทม. 

    

 

จัดทำใบมอบฉันทะ
และคำแถลงขอรับ

เงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้นำเงินมาวาง
ศาลเพ่ือชำระหนี้ 

พิจารณาเสนอ ป. กทม. 
พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

นำเงินสงมอบใหเจาหนาที่การเงิน
ของสำนักงานกฎหมายและคด ี

 

ดำเนินการรับเงนิ
วางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะพรอม       
คำแถลง และเอกสารไดแก   
ก.คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ข.สำเนาบัตรประจำตัวผูมอบ
อำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
 



 

  ๑๕๖

 
 

2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจสำนวนศาลพบวาลูกหนี้
นำเงินมาวางศาลชำระหนี้ตาม
คำพิพากษา 

2. จัดทำใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และหนังสอืเรียน 
ป.กทม. ขอใหมอบฉันทะและลง
นามคำแถลงขอรับเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อยางสม่ำเสมอ 

- ขอรับชำระหนี้และ
นำสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกตองครบถวน 

 
 

 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลงพรอมคำสั่งท่ีเก่ียวของ
ตอศาล 

   

3.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 
 

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้นำเงินมาวาง
ศาลเพ่ือชำระหนี ้

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอใหมอบฉันทะและลงนามคำแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลงพรอม
คำสั่งที่เกีย่วของตอศาล,บัตรประจำตัว 

ผูมอบอำนาจ,ผูรับมอบอำนาจ 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 



 

  ๑๕๗

 

2.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. นำเงินสงเขาเปนรายไดของ 
กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 

นำเงินสงเขาเปน
รายไดของ กทม. 
 



 

  ๑๕๘

 
 

2.1.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะมี
คำพิพากษา
ศาลอุทธรณ

หรือศาล
ฎีกา 

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะ
ดำเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 
 

รอฟงผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ศาลอุทธรณหรือศาลฎีกา 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ

ทุเลาการบังคบัคดี 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

เห็นชอบ 

ลงนามรับทราบและ
ใหความเห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๕๙

 
 

2.1.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลอุทธรณหรือฎีกา กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ
ทุเลาการบังคับคด ี

2. ทำหนังสือรายงานขอเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีตอ 
ป.กทม.  
 

มีการตรวจสอบวา
คดีถึงท่ีสุดแลว
หรือไม เพ่ือใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป                                                 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลคำพิพากษาศาลอุทธรณ
หรือศาลฎีกา 

 

   

3.  
 
 
 
 
 

 1. ปฏิบัตติามคำพิพากษาอุทธรณ
หรือฎีกาตอไป 

   

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกาและมีการ

ทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

รอผลคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามคำพิพากษาศาล
อุทธรณหรือศาลฎีกาตอไป 



 

  ๑๖๐

 
2.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 

  

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 
 

    

2 คน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

สำนักงาน
อัยการผูวาคดี

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณหรือฎีกา แตไมมี

การทุเลา 

จัดทำหนังสือขอให
พนักงานอัยการดำเนินการ
ขอหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคดี 

พิจารณาลงนามในหนังสือ
ประสานแจงสำนักงาน

อัยการผูวาคด ี

สอบถามความคบืหนาเปนระยะ สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

 



 

  ๑๖๑

 
 
 

2.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกาแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แตไมมี
คำสั่งใหทุเลาการบังคับคดี  

มีการขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ
ขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบั
คดีภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพ่ือ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผูวาคดี เพื่อขอให
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

 

1. จัดสงหนังสือไปยังสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

   

 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จัดสงหนังสือไปยัง
สำนักงานอัยการผูวาคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณหรือฎีกา แต
ไมมีการทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคด ี



 

  ๑๖๒

 
2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

7 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

 
 

มีหมายตั้งเจา
พนักงานบังคบั

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตาม

หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย 

สำนัก/
สำนักงาน

เขต 
รับเรื่อง

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

ทำหนังสือมอบอำนาจ
ยึดทรัพย และหนังสือ

เสนอ ผว.กทม.  
เพื่อโปรดมอบอำนาจ 

ยึดทรัพย 

พิจารณาเสนอ 
พิจารณาลงนาม
ในหนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 



 

  ๑๖๓

 
 

2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ไดรบัหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดีจากสำนักงานอัยการ-
สูงสุด 

2. ทำหนังสือถึงหนวยงาน 
เจาของเรื่อง ขอใหมอบหมาย
เจาหนาที่ลงนามเปนผูรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

การมอบอำนาจ
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

  
 

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

 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

 

 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

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

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

หนังสือมอบอำนาจ 
ยึดทรัพย 

p 



 

  ๑๖๔

2.1.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำหน ั งส ื อถ ึ งหน  วย งาน
เจาของเรื ่อง แจงการมอบ
อำนาจยึดทรัพย สงหนังสือ
มอบอำนาจยึดทรัพย และ
แจงแนวทางการตรวจสอบ
หลักทรัพยและภูมิลำเนาของ
ลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 นิติกร   

 
 

 
 

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
แจงการมอบอำนาจยึดทรัพย สง
หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย และแจง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ) 
 



 

  ๑๖๕

 
  

2.1.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

 กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่
เก่ียวของ 

    
 
 

 
 

   

10 – 15 
วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

สำนัก /
สำนักงานเขต

รับเรื่อง 

ประสานแจงหนวยงาน (ผูรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย) ดำเนินการตั้ง

เรื่องยึด/อายัด ทรัพย 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานในเรื่องกรรมสิทธิ์/สิทธิ

ครอบครองในทรัพยสินของลูกหนี้ 

พิจารณาขอเท็จจริงเกี่ยวกับ
ทรัพยสินวาสามารถยึด/อายัด 

ไดหรือไม 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๖๖

 
 
 

2.1.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่องแจงผล
การตรวจสอบหลักทรัพยมายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ดำเนินการของ
หนวยงานเพื่อใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ผูที่ไดรับมอบ -
อำนาจใน 
คดีแพงท่ัวไป 

2.  1. พิจารณาขอเท็จจริงและจดัทำ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
ทราบกรณีไดรับชำระหนี้
ครบถวน หรืออนุมัติใหยุติการ
บังคับคดีกรณีครบ 10 ป  
จากวันพิพากษาแลว 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่ง
การ 

2. รายงานผลคดีท่ีสำคญัให 
ป.กทม. ทราบ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำหนงัสือ
เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดทราบผลการ

ไดรับชำระหนี้ครบถวน ตามขอ 
2.1.8 หรือขออนุมัติยุติการบังคับคดี

ตามขอ 2.1.9 แลวแตกรณ ี



 

  ๑๖๗

 
 

2.1.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

10 วัน 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

รับเรื่อง 

ทำหนังสือสงเรื่องเดิมคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. 

ไวเปนหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับชำระ
หนี้ครบถวนตอ ป.กทม. 

พิจารณาเสนอ 
พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. 
ขออนุมัติเก็บเรื่องและสง

เรื่องเดิมคืน 

แผนผังกระบวนงาน 

ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม
คำพิพากษา 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ก. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ข. เงนิคาทนายความ 
ค. ตอบรับบัญชีคาฤชาธรรมเนียมจากสำนักงานอัยการผูวาคด ี



 

  ๑๖๘

 
 

 
2.1.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1. ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม 
 คำพิพากษา 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

เพ่ือเปนหลักฐาน
และสามารถเก็บเรื่อง
ได 
 

 
 

 
 
 
 

นิติกร 
 

 

 
 

  
 

2.  1.ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดรับชำระหนี้
ครบถวน 

 

   

3.  2 วัน 1. ทำหนังสือเรยีน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิ
คืน 

   

4.  3 วัน 1. สงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 

   

ทำหนังสือสงเรื่องเดมิคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ชำระหนี้
ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๖๙

เห็นชอบ 

 
 

2.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบัคดี กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

  
 

  

10 วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

 
 
 
 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพย ประกอบกับ
พนระยะเวลาเกินกวา 10 ป

แลว 

รวบรวมเอกสารหลักฐานจาก
การตรวจสอบหลักทรัพย 

และขออนุมัติยุติการบังคับคดี 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาลงนาม 



 

  ๑๗๐

 
 
 

2.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคบัคดี กรณตีรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ผูรบัมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพยประกอบกับ
พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป 
แลว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ทำหนังสือขอใหหนวยงาน
เจาของเรื่องแจงสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย 
- ตรวจสอบหลักทรัพยตาม

หลักเกณฑหนังสือที่ กท 
0405/738 ลงวันท่ี 6 
สิงหาคม 2555 

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดข้ึน
แก กทม. หรือไม 

   

3.  1-2 
วัน 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ และรับเรื่องเดิมเก็บ
รักษาไวเปนหลักฐาน 

   

 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย
ตรวจไมพบหลักทรัพย  

ประกอบกับพนระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปแลว 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๑๗๑

 
2.2 กระบวนงานดานการบังคับคดีปกครอง  
      2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

    

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

1 คน   
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 

 

ตรวจสำนวนและหรือคดัถายเอกสาร 
(ถามี) ที่ศาล และดำเนินการตามขอ 

2.2.2 หรือ 2.2.3 หรือ 2.2.4 แลวแต
กรณี 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ก. คดีถึงที่สุด 
ข. คำพิพากษาศาลปกครองกลาง/          

คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
ค. หมายบังคับคดี 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอ
ตรวจสำนวนและคัดถายเอกสาร 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคบับัญชา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๗๒

2.2 กระบวนงานดานการบังคับคดปีกครอง 
      2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสาระบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงดังน้ี 

- มีลูกหนี้ตามคำพิพากษา
ก่ีราย 

- คดีถึงที่สุดแลวหรือไม 
- มีลูกหนี้รายใดบางท่ี

อุทธรณหรือฎีกา 
- มีคำสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณหรือ
ฎีกาหรือไม 

 

สาระบบสำนวนมี
ขอมูลถูกตอง 
ครบถวน และคนหา
ไดงายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 
 

รับเรื่องจากฝายบรหิาร
ทั่วไป 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๗๓

  2.2.1 กระบวนงานตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไมอุทธรณ
หรือฎีกาและคดีถึงท่ีสดุ
สำหรับลูกหนี้รายนั้น
แลว ไดปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาหรือไม 

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังน้ี 
- เอกสารสอดคลองกับ

ขอเท็จจริงหรือไม 
- เอกสารครบถวนหรือไม 

2.3 จัดทำใบมอบฉันทะและคำ
แถลงขอตรวจสำนวนและ
หรือคัดถายเอกสาร (ถามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง  
      และตรวจสำนวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจสำนวนเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถายเอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.2.2 , 2.2.3 , 
2.2.4 หรือ 2.2.5 แลวแตกรณ ี

 
 
 

     

 

 
 

ตรวจสำนวนและหรือคัดถาย
เอกสาร (ถามี) ที่ศาล และ
ดำเนินการตามขอ 2.2.2 , 
2.2.3 , 2.2.4 หรือ 2.2.5 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๗๔

 
 
 

2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคับแลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

  

 
  

2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน  
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

  

 
 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการผูวาคดี 

รับเรื่อง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้ไมปฏิบัตติาม 
คำพิพากษาและพน

ระยะเวลาคำบังคับแลว 

ยื่นคำรองขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจา
พนักงานบังคับคดี พิจารณาลงนาม 

ผว.กทม. พิจารณาลงนาม
ในคำรองขอออกหมายตั้ง

เจาพนักงานบังคับคดี 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๗๕

 
 
 
 

2.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไมปฏิบัติตามคำพิพากษาและพนระยะเวลาคำบังคบัแลว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้ไม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน 
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.   1.ทำหนังสือถึงอัยการพิเศษฝาย
คดีปกครอง ขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

 

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

1. สงเรื่องใหสำนักงานอัยการ 
    พิเศษฝายคดีปกครอง 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  

 

 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการพิเศษฝายคดี

ปกครอง 

ทำหนังสอืขอใหพนักงานอยัการ
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ต้ังเจาพนักงานบังคับคดี 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนีไ้ม
ปฏิบัติตามคำพิพากษาและ
พนระยะเวลาคำบังคับแลว 



 

  ๑๗๖

 
2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 

    

1 วัน   
 
 
 

   

1-2 วัน 
 
 
 

 

- เจาหนาที่การเงนิรับมอบและ
นำเงินสงเขาเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร 

    

 

จัดทำใบมอบฉันทะ
และคำแถลงขอรับ

เงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนีน้ำเงินมาวาง
ศาลเพื่อชำระหนี ้

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

นำเงินสงมอบใหเจาหนาที่การเงิน
ของสำนักงานกฎหมายและคดีเปน

รายไดของ กทม. 

ดำเนินการรับเงนิ
วางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง พรอมเอกสาร ไดแก คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร และสำเนาบัตรประจำตัวผูมอบอำนาจ           

และผูรับมอบอำนาจ  



 

  ๑๗๗

 
 

2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจสำนวนศาลพบวาลูกหนี้
นำเงินมาวางศาลชำระหนี้ตาม
คำพิพากษา 

2. จัดทำใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และหนังสอืเรียน 
ป.กทม. ขอใหมอบฉันทะและลง
นามคำแถลงขอรับเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อยางสม่ำเสมอ 

- ขอรับชำระหนี้และ
นำสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกตองครบถวน 

 
 

 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลงพรอมคำสั่งท่ีเก่ียวของ
ตอศาล 

    

3.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 

    

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนีน้ำเงินมาวางศาล

เพื่อชำระหนี ้

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอใหมอบฉันทะและลงนามคำแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลงพรอม
คำสั่งท่ีเกี่ยวของตอศาล 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 



 

  ๑๗๘

2.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้นำเงินมาวางศาลเพ่ือชำระหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. นำเงินสงเขาเปนรายไดของ 
กทม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 

นำเงินสงเขาเปน
รายไดของ กทม. 
 



 

  ๑๗๙

 
2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณคำพิพากษาศาลปกครองกลางและมีการทุเลาการบังคบัคดี 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะมี
คำพิพากษา
ศาลปกครอง

สูงสุด 

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกวาจะ
ดำเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 

รอฟงผลคำพิพากษา 
ศาลปกครองสูงสุด 

ปฏิบัติตามคำ
พิพากษาศาลปกครอง 

ตรวจสำนวนพบวา
ลูกหนี้อุทธรณและมี
การทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

เห็นชอบ 
ลงนามรับทราบ 
และใหความเห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๐

 

 
 

2.2.4 กระบวนงานรอฟงผลคำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด กรณีตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้อุทธรณและมีการทุเลาการบังคบัคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณและมีการทเุลาการ
บังคับคด ี

2. ทำหนังสือรายงานขอเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีตอ 
ป.กทม.  
 

มีการรายงานเรื่อง
การทุเลาการบังคับ-
คดีให ป.กทม. ทราบ 
                           

 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลคำพิพากษาศาลปกครอง
สูงสุด 

 

    

3.  
 
 
 

 

 1. ปฏิบัตติามคำพิพากษาศาล
ปกครอง 

     

 
 
 

ตรวจสำนวนพบวาลูกหนี้
อุทธรณและมีการทเุลาการ

บังคับคด ี

จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

รอผลคำพิพากษาศาล
ปกครองสูงสุด 

ปฏิบัติตามคำพิพากษา
ศาลปกครอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๘๑

 
 

2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคด ีกรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
  

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

- ผว.กทม. พิจารณาลงนามใน    
คำรองขอออกหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ลูกหนี้อุทธรณคำพิพากษาศาล
ปกครองกลาง แตไมมีการทุเลา 

การบังคบัคดี 

ยื่นคำรองขอใหศาล
ออกหมายตั้ง         

เจาพนักงานบังคับคดี 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๑๘๒

 
 

2.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณแตไมมีการทุเลาการบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ลูกหนี้อุทธรณ แตไมมีคำสั่งให
ทุเลาการบังคับคด ี 

มีการขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการ
ขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบั
คดีภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพ่ือ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผูวาคดี เพื่อขอให
ดำเนินการขอใหศาลออกหมาย
ตั้งเจาพนักงานบังคบัคด ี

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

 

2. จัดสงหนังสือไปยังสำนักงาน
อัยการผูวาคด ี

   

 
 

 
 
 
 

จัดสงหนังสือไปยัง
สำนักงานอัยการผูวาคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณ แตไมมีการ
ทุเลาการบังคับคด ี

จัดทำหนังสือขอใหพนักงาน
อัยการดำเนินการขอใหศาล
ออกหมายตั้งเจาพนักงาน

บังคับคด ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๘๓

 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 
ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

มีหมายตั้งเจา
พนักงานบังคบั

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ 
ลงนามเปนผูรับมอบอำนาจยึด

ทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือมอบอำนาจยึด
ทรัพย และหนังสือเสนอ ผว.
กทม. เพ่ือโปรดลงนามมอบ

อำนาจยึดทรัพย 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนามใน
หนังสือมอบอำนาจ 



 

  ๑๘๔

 

 
 
2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ไดรบัหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดีจากสำนักงานอัยการ 

2. ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง ขอใหมอบหมายเจาหนาที่
ลงนามเปนผูรับมอบอำนาจยึด
ทรัพย 

 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
ตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ผูที่ไดรับมอบ -
อำนาจใน 
คดีแพงท่ัวไป 

2.  7-10 
วัน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อำนาจยึดทรัพย 

 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจาพนักงาน
บังคับคด ี

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

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
ขอใหมอบหมายเจาหนาที่ลงนามเปน
ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย 

หนังสือมอบอำนาจ 
ยึดทรัพย 

p 



 

  ๑๘๕

 

2.2.6 กระบวนงานมอบอำนาจใหผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของ
เรื่อง แจงการมอบอำนาจยดึ
ทรัพย สงหนังสือมอบอำนาจยึด
ทรัพย และแจงแนวทางการ
ตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี ้

แจงรายละเอียด
ครบถวน ชัดเจน 

เขาใจงาย ปฏิบัตไิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร   

 

 
 
 

ทำหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่อง 
แจงการมอบอำนาจยึดทรัพย สง
หนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย และแจง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลำเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ) 
 



 

  ๑๘๖

 
 

2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

 กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่
เก่ียวของ 

    
 
 

 
 

   

10 - 15 
วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

รับเรื่อง จัดทำหนังสือประสาน
แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดำเนินการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานใน
เรื่องกรรมสิทธิ/์สิทธิครอบครองในทรัพยสิน

ของลูกหนี้ 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเติมหรือใหแกไข 

พิจารณาวินิจฉัย
สั่งการ 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๗

 
 
 
 

2.2.7 กระบวนงานพิจารณาดำเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน 
 

1. หนวยงานเจาของเรื่องแจงผล
การตรวจสอบหลักทรัพยมายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ดำเนินการของ
หนวยงานเพื่อใช
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได
โดยถูกตองตอไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิลำเนาและ
หลักทรัพยของ
ลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับผู
ที่ไดรับมอบ
อำนาจยึดทรัพย
ในคดีแพงทั่วไป 

2.  1. พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
วินิจฉัยสั่งการ 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เปนระยะ 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและจัดทำหนงัสือ
เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดวินิจฉัยสั่ง
การตามขอ 2.2.8 หรือ 2.2.9 

แลวแตกรณ ี



 

  ๑๘๘

 
 
2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ทำหนังสือสงเรื่องเดิมคนื
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

เปนหลักฐาน 

ลูกหนี้ชำระ
หนี้ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 
พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.
สกค. ขออนุมัติเก็บ
เรื่องและสงเรื่องเดิม

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๘๙

 
 

2.2.8 กระบวนงานรายงานผลการไดรับชำระหนี้ครบถวน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 1. ลูกหนี้ชำระหนี้ครบถวนตาม 
 คำพิพากษา 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 

 

 
 
 
 

นิติกร 
 

 

 
 

  
 

2.  1.ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดรับชำระหนี้
ครบถวน 

 

    

3.  2 วัน 1. ทำหนังสือเรยีน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิ
คืน 

    

4.  3 วัน 1. สงเรื่องเดิมคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 

    

 

ทำหนังสือสงเรื่องเดมิคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในสวนของ สกค. ไว

ทำหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและสงเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ชำระหนี้
ครบถวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนตอ 

ป.กทม. 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๙๐

 
 
 

2.2.9 กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณตีรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

    

10วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจไม
พบหลักทรัพย ประกอบกับพน
ระยะเวลาเกินกวา 10 ปแลว 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน จาก
การงดตรวจสอบหลักทรัพย 

และขออนุมัติยุติการบังคับคดี 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ

ตอไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๑๙๑

 
 

 
2.2.9  กระบวนงานแจงใหสรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย กรณีตรวจไมพบหลักทรัพยประกอบกับพนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป แลว 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 

 

 1. ผูรบัมอบอำนาจยึดทรัพยตรวจ
ไมพบหลักทรัพยประกอบกับ
พนระยะเวลาบังคับคดี 10 ป 
แลว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ทำหนังสือขอใหหนวยงาน
เจาของเรื่องแจงสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย 
- ตรวจสอบหลักทรัพยตาม

หลักเกณฑหนังสือที่ กท 
0405/739 ลงวันท่ี 6 
สิงหาคม 2555 หรือไม 

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดข้ึน
แก กทม. หรือไม 

   

3.  1-2 
วัน 

1. แจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
และรับเรื่องเดมิเก็บรักษาไว
เปนหลักฐาน 

   

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับมอบอำนาจยึดทรัพย
ตรวจไมพบหลักทรัพย  

ประกอบกับพนระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปแลว 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๑๙๒

 
 
2.3 กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณเีปนคำสั่งใหชดใชเงิน 
 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 

 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

10 วัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

รับ-สง เรื่อง 
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ให  คำปร ึ กษาแนะนำ
ตลอดจนตอบขอหารือใน
การใชมาตรการบังคับทาง
ปกครอง กรณีหนวยงานมี
ป ญหาในการย ึด อายัด
ทร ั พย  ส ิ น เพ ื ่ อขาย
ทอดตลาด นำเงินชำระหนี้
อันเกิดจากมูลละเมิดตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการยึด อายัดฯ 

ผอ.สกค. พิจารณา
ลงนาม 



 

  ๑๙๓

 
 

2.3  กระบวนงานดานการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณเีปนคำสั่งใหชดใชเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 

2 วัน 1.รับเรื่องและลงสารบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดถีึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการดำเนินการตาม
ระเบียบ กทม. วา
ดวยการยึด อายัด 
และขายทอดตลาด
ทรัพยสิน ตาม
กฎหมายวาดวยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2552 ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

 นิติกร    
 

2.  2.พิจารณาประเด็นปญหาจากการ
ใชระเบียบวาอยูในข้ันตอนใด
ประกอบขอเท็จจริงจากการ
ดำเนินการของหนวยงาน 

  

  
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 



 

  ๑๙๔

 
 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 

 
 

 
 
 
 

 
 

  

 
 

 

1 คน   
 
 

 

 
 

  

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

(รายงานการตรวจสอบหลักทรัพย) 
- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลงขอคัดถายเอกสาร 

ที่ศาล 

- จัดทำหนังสือ ผว.กทม. เพ่ือโปรดลงนามมอบฉันทะ
และคำแถลงขอคัดถายเอกสาร (คำพิพากษาศาล, 
หนังสือรับรองคดีถึงที่สดุ, หมายบงัคับคดี, บัญชีคา
ฤชาธรรมเนียม 

- ดำเนินการคดัทะเบียนบาน (กรณลีูกหนี้เปน
บุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(กรณีลูกหนี้เปนนิติบคุคล) 

ยื่นใบมอบฉันทะ  
คำแถลง และดำเนินการคัดถายเอกสารท่ีศาล (คำพิพากษาศาล, หนงัสือรับรอง

คดีถึงท่ีสุด, หมายบังคับคดี, บญัชีคาฤชาธรรมเนยีม, คำสั่งทางปกครอง 

ตรวจพบวาลูกหนี้มี    
จำนวนหนี้เขาหลักเกณฑ

ฟองคดีลมละลาย 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๙๕

 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
 หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
7 วัน 

(ไมรวม
ระยะเวลา

จัดสงหนังสือ) 

1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

    จัดสงหนังสือแจงลูกหนี้   
     ชดใชหนี้ทางไปรษณีย 
     ตอบรับ 
 

 

7 วัน 

(ไมรวม
ระยะเวลา

จัดสงหนังสือ) 

1 คน 
 

    
 

 

    จัดสงหนังสือแจงลูกหนี้   
     ชดใชหนี้ทางไปรษณีย 
     ตอบรับ 
 
 

3 วัน 1 คน    
 
 
 
 

  

10 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำหนังสือแจงลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผว.กทม ครั้งท่ี 1 

จัดทำหนังสือแจงลูกหนีช้ดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผว.กทม ครั้งท่ี 2 

รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
จะใชฟองคดลีมละลาย 

ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย 

พิจารณาลงนาม 
แทน ผว.กทม 

พิจารณาลงนาม 
แทน ผว.กทม 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

ระยะเวลาหางกันไมนอยกวา 30 วัน 

 



 

  ๑๙๖

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้มีจำนวนหนี้เขาเกณฑ 
ฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

1-2 วัน 
(ไมรวม

ระยะเวลาที่รอ
การอนุมัติจาก 

ผอ.สกค.) 

1 คน   
 

 
 

 

   

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  

ตามที่
พนักงาน
อัยการ
กำหนด 

1 คน   
 
 
 

 
 
 

 

  

ตามที่ศาล
กำหนด 

1 คน   
 
 
 
 

   

ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดีลมละลาย 

สงเงินคาธรรมเนยีมในการ
ดำเนินคดีลมละลายเปนเช็ค 
ไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด 

รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงานไปให
ปากคำเก่ียวกับคดีลมละลายตอ
พนักงานอัยการเจาของคด ี

พิจารณาลงนาม 

จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแตงทนาย หนังสือถึงอัยการสูงสุด 
ขอใหดำเนินการฟองคดีลมละลาย 

ไปเบิกความเปนพยาน
ศาลในคดลีมละลาย 



 

  ๑๙๗

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา / คำสั่งทางปกครอง เปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคด ีกรณตีรวจพบวาลูกหนี้คดีแพงหรือคดีภาษีมีจำนวนหนี้เขาเกณฑ 
ฟองคดีลมละลาย (ตอ) 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
 หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
3 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

รายงานคำสั่งพิทักษทรัพย
เด็ดขาดให ป.กทม. ทราบ 

ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลงและ
คำขอรับชำระหนี้ตอเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพื่อโปรดมอบอำนาจให 
นิติกรย่ืนคำขอรับชำระหนี ้

รับเงนิชำระหนี้จากเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๑๙๘

 
 
 

2.4  กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1. ตรวจสอบพบวาลูกหนี้ตาม 
คำพิพากษา/คำสั่งทางปกครอง 
ไมชำระหนี้ และไมมีทรัพยสิน 
เมื่อคำนวณจำนวนหนี้แลว มี
จำนวนหนี้เขาเกณฑที่จะฟอง
ลมละลายไดตามมาตรา 9 แหง 
พ.ร.บ.ลมละลาย พ.ศ.2483 
โดยกรณีบุคคลธรรมดามีจำนวน
หนี้ 1 ลานบาทขึ้นไป กรณ ี
นิติบุคคลมีจำนวนหนี้ 2 ลาน
บาทข้ึนไป  

2. จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และหนังสือเรียน ป.กทม. ขอให
มอบอำนาจคัดถายเอกสารที่
ศาล (กรณหีนี้ตามคำพิพากษา) 

 
 

สงเรื่องใหพนักงาน
อัยการโดยมี
ขอเท็จจริงและ
เอกสารครบถวน
ภายในกำหนด
ระยะเวลาบังคับคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

  
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดทำใบมอบฉันทะและคำแถลง
ขอคัดถายเอกสารที่ศาล 

- จัดทำหนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพ่ือโปรดลงนามมอบฉันะทะ
และคำแถลงขอคัดถายเอกสาร 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ตรวจพบวาลูกหนี ้
เขาหลักเกณฑ 

ฟองคดีลมละลาย 



 

  ๑๙๙

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2.  1-2 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบอำนาจและคำแถลง 
ที่ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ปฏิบัติราชการแทนผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานครแลว
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ตอศาล เพ่ือขอคัดถายสำเนา
คำพิพากษา สำเนาหมาย
บังคับคดี และสำเนาบัญชี 
คาฤชาธรรมเนยีม และเปน
ผูรับเอกสารแทนตามที่ไดรับ
มอบอำนาจ พรอมสำเนาบัตร
ประจำตัวขาราชการของ 
ผูมอบอำนาจ สำเนาบัตร
ประจำตัวขาราชการของผูรบั
มอบอำนาจ และสำเนาคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ีไดมอบให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
และดำเนินการรับเอกสารที่
ขอคัดถายจากศาลตามทีไ่ดรับ
มอบฉันทะ ตามวัน เวลาที่
เจาหนาที่ศาลนัดหมาย 

  นิติกร   

 

ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่ศาล 



 

  ๒๐๐

 
 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 

1 วัน 
หรือ 5 

วัน 
 
 
 
 

 
 

1. ทำหนังสือถึงผูอำนวยการ
สำนักงานปกครองและทะเบียน 
ลงนามโดยผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดี  
ขอคัดทะเบียนราษฎรของลูกหนี้ 
กรณลูีกหนี้เปนบุคคลธรรมดา  
หรือ 

2. ทำหนังสือถึงผูอำนวยการ-
สำนักงานพัฒนาธุรกิจการคา 
โดยผูอำนวยการสำนักงาน-
กฎหมายและคดีลงนามปฏิบัติ
ราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตามท่ีไดรับมอบอำนาจจากปลัด-
กรุงเทพมหานคร ขอความ
อนุเคราะหขอหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคล ที่รับรอง
สำเนาถูกตอง ในกรณีที่ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาเปนนติิบุคคล
ตามกฎหมาย พรอมรับรอง
สำเนาถูกตอง 

 

  นิติกร แบบขอคัดขอมูล
ทะเบียน 

 

 
 

- ดำเนินการคดัทะเบียนบาน (กรณี
ลูกหนี้เปนบุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล (กรณลีกูหนี้เปนนิติ
บุคคล) 



 

  ๒๐๑

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  7 วัน 1. ทำหนังสือถึงลูกหนี้และหนังสือ
เรยีนผูอำนวยการสำนกังาน -
กฎหมายและคดี เพ่ือโปรด 
ลงนามปฏิบตัิราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอใหชดใชหนี้ 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปยังภูมิลำเนาปจจุบันของ
ลูกหนี้ (ฉบับที่ 1) และจัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

 

  นิติกร   

5.   7 วัน 1. ทำหนังสือถึงลูกหน้ีและหนังสือ
เรียนผูอำนวยการสำนักงาน -
กฎหมายและคดี เพื่อโปรด 
ลงนามปฏิบัติราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอใหชดใชหนี้ 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไป
ยังภูมิลำเนาปจจุบันของลูกหนี้  

  

  นิติกร   

 

 

จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผอ.สกค แทน ผว.กทม 
ครั้งที่ 1 

จัดทำหนังสือแจงใหลูกหนี้ชดใชหนี้ 
ลงนามโดย ผอ.สกค แทน ผว.กทม 
ครั้งที่ 2 



 

  ๒๐๒

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   (ฉบับที่ 2) โดยมีระยะเวลาหาง
จากฉบับท่ี 1 เปนเวลาไมนอย
กวา 30 วัน และจัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

     

6.  3 วัน 1. รวบรวมหลักฐานตางๆ ที่แสดง
วาลูกหนี้ไมมีหลักทรัพยใดที่จะ
นำยึดมาชำระหนีไ้ดจาก
หนวยงานตางๆ เชน กรมการ-
ขนสงทางบก สำนักงานที่ดิน 
และจากการตรวจสอบภมูิลำเนา
และหลักทรัพยของลูกหนี ้

  นิติกร   

7.  7 วัน 1. ทำหนังสือเรยีนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
นำเรียนผูวาราชการ -
กรุงเทพมหานครอนุมตัใิหฟอง
คดีลมละลาย ลงนามในใบแตง
ทนายความ และลงนามใน
หนังสือสงเรื่องใหอัยการสูงสดุ 

  นิติกร   

 
 
 
 

 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ที่จะใชฟองคดีลมละลาย 

ขออนุมัติฟองคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๓

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  7 วัน 1. จัดทำใบแตงทนายความ 
หนังสือถึงอัยการสูงสดุ และ
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
ลงนามในหนังสือถึงอัยการสูงสุด
ขอใหดำเนินการฟองคดลีมละลาย 
และลงนามในใบแตงทนายความ 
จำนวน 2 ฉบับ พรอมเสนอให
มอบนิติกรเจาของเรื่องเปน 
ผูประสานงานในคดีกับพนักงาน
อัยการผูวาคด ี

  นิติกร   

9.  1-2 
วัน 

1. ทำบันทึกเสนอหัวหนากลุมงาน
บังคับคดี เพ่ือโปรดนำเรยีน
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดี ตามท่ีไดรบั
หนังสือแจงจากอัยการสูงสุด 
อำนาจอนุมัติเงนิคาธรรมเนียม
เปนของผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดี ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงนิ การเบิกจายเงนิ ฯลฯ พ.ศ.
2555 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที2่) 
พ.ศ.2560 ขอ 33 วรรคสาม(1) 

  นิติกร   

 

จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแตงทนาย หนังสือถึง 
อัยการสูงสดุ  ขอใหดำเนินการ
ฟองคดีลมละลาย 

ขออนุมัติเบิกคาธรรมเนยีมในการ
ดำเนินคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๔

 
2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  1-3 
วัน 

1. ทำหนังสือสงเงินคาธรรมเนียม
ในการดำเนินคดี ถึงอัยการ
สูงสุด ลงนามโดยผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดี
ปฏิบัติราชการแทนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เช็คสั่งจายใน
นาม “เงนินอกงบประมาณ 
สำนักงานอัยการสูงสุด” 

  นิติกร   

11.  ตามที่
พนักงาน
อัยการ
กำหนด 

 
 

  

1. รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน
ไปใหปากคำเก่ียวกับหนี้ เพ่ือ
ฟองคดีลมละลายตอพนักงาน
อัยการเจาของคดี ตามวัน เวลา
ที่พนักงานอัยการนัดหมาย เพ่ือ
บันทึกเปนคำใหการพยาน 

  นิติกรและเจาหนาที่
ของหนวยงาน 

  

12.  ตามที่
ศาล

กำหนด 

1. ไปเบิกความเปนพยานศาลในคดี
ลมละลาย ตามหมายของศาล
ลมละลายในวัน เวลาที่ศาล
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 
 
 
 

สงเงนิคาธรรมเนียมในการดำเนินคดี
ลมละลายเปนเช็คไปยังสำนักงาน
อัยการสูงสดุ 

รวมกับเจาหนาที่ของหนวยงาน  
ไปใหปากคำเก่ียวกับหนี้ เพ่ือฟองคดี
ลมละลายตอพนักงานอัยการเจาของคด ี

ไปเบิกความเปนพยานศาล
ในคดีลมละลาย 



 

  ๒๐๕

 
 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  3 วัน 
 
 
 
 

1. ทำหนังสือเรยีนปลดั -
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี เพ่ือทราบผลคดีที่ศาล
ไดมีคำสั่งพิทักษทรัพยเดด็ขาด 
เมื่ออัยการสูงสุดไดมีหนังสือแจง 
ตามที่ไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

  นิติกร   

14.  7 วัน 
 
 
 
 

1. ทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือ
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือโปรดลงนามปฏิบัติราชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
มอบอำนาจใหเจาหนาที่
ผูเก่ียวของดำเนินการยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย 
ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย 
กรมบังคับคดี หรือสำนักงาน
บังคับคดีจังหวัดตอไป 

  นิติกร   

 
 
 
 
 

รายงานคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด
ให ป.กทม. ทราบ 

จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง  
คำขอรับชำระหนี้ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพื่อโปรดมอบอำนาจให
เจาหนาที่ผูเก่ียวของยื่นคำขอรับ
ชำระหนี ้



 

  ๒๐๖

 

2.4 กระบวนงานดานการฟองคดีใหลูกหนี้ตามคำพิพากษา/คำสั่งทางปกครองใหเปนบุคคลลมละลายในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15.  1-3 
วัน 

1. ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง และ
คำขอรับชำระหนี้ ที่ปลัด –
กรุงเทพมหานครลงนามปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการ -
กรุงเทพมหานครแลว ตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพย  
กรมบังคับคดี หรือสำนักงาน-
บังคับคดีจังหวัดตอไป และไป
ตรวจคำขอรับชำระหนี้ หรือ
ประชุมเจาหนี้ ตามที่เจา-
พนักงานพิทักษแจงมา 

  นิติกร   

16.  1 วัน 1. ดำเนินการรับเงินชำระหนี้จาก
เจาพนักงานพิทักษทรัพย 

 

 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 

 

 

 

ยื่นใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี ้

รับเงนิชำระหนี้จากเจา
พนักงานพิทักษทรัพย 

 



 

  ๒๐๗

 

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 

 
 

   

3 วัน 1 คน   
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน   
 

 

   

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 

 
 

 
 

   

   
 
 
 

 
 
 

 
 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 
เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 
หลักฐาน (คำพิพากษา,บัญชี
คาฤชาธรรมเนียม) 

-จัดทำหนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพื่อใหลงนามในใบมอบอำนาจคดี
ลมละลาย สำหรบัยื่นคำขอรับชำระ
หนีแ้ละดำเนินการจนเสร็จการ 
-จัดทำใบมอบอำนาจ  
คำแถลง คำขอรับชำระหนี้  

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
และประชุมเจาหนี้ 

พิจารณาลงนามใน 

ใบมอบอำนาจ  

ดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายลมละลายตอไป 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพย 



 

  ๒๐๘

 

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนีใ้นชั้นบังคับคด ี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3 วัน 1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร แลว
มอบหมายสำนวนใหนิติกรลงสา
ระบบประจำตัว  

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้
ไดภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 
 

 เจาหนาที่ธุรการ 

และนิติกร 

- -  พ.ร.บ.ลมละลาย 
พุทธศักราช 2483 

2  15 วัน 1.จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี้เสนอ  
ผูอำนวยการสำนกังานกฎหมาย -
และคดเีพ่ือโปรดลงนามเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพ -
มหานคร ลงนามในใบมอบอำนาจ 
คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ และ
อนุมัติใหยื่นคำขอรับชำระหนี ้

 

 

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

 

 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

จัดทำใบมอบอำนาจ  
คำแถลง คำขอรับชำระ
หนี ้และขออนุมติัใหยื่น

คำขอรับชำระหนี ้

- ใบมอบอำนาจ 

- คำแถลง 

- คำขอรับชำระหนี ้

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๐๙

2.5  กระบวนงานยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนีใ้นชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 
 

 2 วัน 1. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตาม
แบบฟอรม พรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่กรมบังคับคดี  

  นิติกร 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

   

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1.ดำเนินการตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
และประชุมเจาหนี ้

   

5.   1. เมื่อศาลพิพากษาใหลูกหนี้
ลมละลายหรือมคีำสั่งใหประนอม
หนี้แลว ใหดำเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลมละลายตอไป 
 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี ้

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคด ี

ดำเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลมละลาย

ตอไป 



 

  ๒๑๐

2.6  กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี  
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 

 

    

3 วัน 2 คน  
 
 
 

 
 
 

 
 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน      
 
 
 
 

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน    
 
 
 
 

  

5 วัน 1 คน   
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 

เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน  

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี้ 

พิจารณาเสนอ  
ผว.กทม. เพ่ือโปรด

ทราบ 

รายงานผลคดี
ตามคำสั่งศาล 

ทราบผลคด ี

จัดทำใบมอบอำนาจ       
คำแถลง คำขอรับ

ชำระหนี้  

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ 



 

  ๒๑๑

2.6  กระบวนงานการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
3 วัน 1 คน   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรณีเห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ ใหแจงให
หนวยงานรับชำระหนี ้
 

กรณไีมยอมรับแผนฟนฟูฯ 
ใหแจงผลคดีใหหนวยงาน
ทราบ และสงเรื่องเดมิคืน
ใหหนวยงานติดตามทวง

ถามใหชำระหนี ้



 

  ๒๑๒

 
 

2.6  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสาระบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

ยื่นขอรับชำระหนี้ได
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 เจาหนาที่ธุรการ  
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

-  -  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2.  
 
 
 
 

 15 
วัน 

1. จดัทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และคำขอรับชำระหนี้เสนอ  
ผูอำนวยการสำนักงาน –
กฎหมายและคดีเพ่ือโปรด 
ลงนามเสนอ ปลัด -
กรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผูวาราชการ –
กรุงเทพมหานคร ลงนามในใบ
มอบอำนาจ คำแถลง  

คำขอรับชำระหนี ้และขอ
อนุมัติใหย่ืนคำขอรับชำระหนี้ 

 นิติกร  

3  2 วัน 
 
 

 

1. ยื่นคำขอรับชำระหน้ีตาม
แบบฟอรมพรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่สำนักฟนฟ ู-
กิจการ กรมบังคับคด ี

 - ฟ.20 และ ฟ.20 ก.  
(คำขอรับชำระหนี้การ
ฟนฟูกิจการ) 
- ฟ.12  (ใบมอบอำนาจ)  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงาน

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

จัดทำใบมอบอำนาจ       
คำแถลง คำขอรับ   

ชำระหนี ้และขออนุมัติ
ใหยื่นคำขอรับชำระหนี้ 
 

ยื่นคำขอรับชำระหนี ้



 

  ๒๑๓

2.6  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1. ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี ้ 

 
 
 
 

 

 นิติกร   

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีคำพิพากษาแลว 
ใหรายงานผลคดีตอผูวา -
ราชการกรุงเทพมหานคร 

    

6.  3 วัน 1. กรณีศาลมีคำสั่งเห็นชอบแผน
ฟนฟูกิจการ ใหแจงหนวยงาน
รับชำระหนี ้

2. กรณีท่ีประชุมเจาหนี้มมีตไิม
ยอมรับแผน และศาลมีคำสั่ง
ยกเลิกคำสั่งใหฟนฟูกิจการ   
ใหแจงหนวยงานทราบ และสง
เรื่องคืนใหหนวยงานติดตาม
ทวงถามใหชำระหนี้ตอไป ถา
ศาลสั่งพิทักษเด็ดขาด  
ใหหนวยงานสงเรื่องมายัง
สำนักงานกฎหมายและคดีเพ่ือ
ดำเนินการตามขั้นตอนการ
ขอรับชำระหนี้คดลีมละลาย
ตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   

ตรวจคำขอรับชำระหนี้
และประชุมเจาหนี ้

กรณเีห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ ใหแจง
ใหหนวยงานรับ

กรณไีมยอมรับแผนฟนฟูฯ 
ใหแจงผลคดีใหหนวยงาน
ทราบ และสงเรื่องคืนให
หนวยงานติดตามทวงถาม
ใหชำระหนี ้

รายงานผลคดี
ตามคำสั่งศาล 

 



 

  ๒๑๔

 

2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   

 
 
 

    

3 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 

   

5 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 

   

   
 

 

 
 
 
 

   

รับ – สง 

เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน (หลักฐาน
การเปนลูกหนี้ของ กทม.,ผล
การตรวจสอบทรัพย) 

จัดทำหนังสือพรอมใบ
มอบฉันทะและคำแถลง
ขอคัดถายเอกสาร
หลักฐานในคดีที่ยึด/อายัด
ทรัพยของลูกหนี้ไว 

พิจารณาลงนาม
เสนอ 

พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำ
แถลง 

จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติ
เฉลี่ยทรัพยพรอมลงนามใบ
แตงทนายความ 

ดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำหนังสือสงคำขอเฉลี่ย
ทรัพยใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการเฉลี่ยทรัพย 

พิจารณาอนมุัติใหขอเฉลีย่
ทรัพย และลงนามในใบ
แตงทนายความ 

พิจารณาลงนาม
เสนอ 

พิจารณาลงนาม
หนังสือ 



 

  ๒๑๕

2.7 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคับคดี (ตอ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

ขออนุมัติเบิกเงนิ
คาธรรมเนียมและจดัสง
เช็คไปยังสำนักงาน -

อัยการสูงสดุ 

ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานเบิกความใน

ฐานะพยานตาม
หมายเรียก 

รายงานผลคดตีอ ผว.
กทม. และแจงคำสั่งศาล
ใหพนักงานอัยการทราบ 

- กรณไีดรับเงินเฉลีย่ทรัพย  
ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และรายงานผล
การเฉลีย่ทรัพยตอ ผว.กทม.  

- กรณไีมไดรับสวนแบงจากการเฉลีย่
ทรัพย ใหรายงานผลให ผว.กทม. 
ทราบ และเกบ็เรื่องไวเปนหลักฐาน 

 



 

  ๒๑๖

 
 
 

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสาระบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการย่ืนคำขอเฉลี่ย
ทรัพยถูกตองและ
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 เจาหนาที่ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

  

15 วัน 

2.  
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำใบมอบอำนาจและ 
คำแถลง เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานกฎหมายและคดีเพ่ือ
โปรดลงนามเสนอปลดักรุงเทพ-
มหานครปฏิบัตริาชการแทน
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม เพ่ือขอคัดถายเอกสาร
หลักฐานในคดีที่ยึด/อายัด
ทรัพยของลูกหนี้ไว  

 

 

 นิติกร - ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

 
 

 

จัดทำใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง เพ่ือขอคัดถาย

เอกสารหลักฐานในคดีที่ยึด/
อายัดทรัพยของลูกหนีไ้ว 

 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

รับเรื่องจาก 
ฝายบรหิารงาน

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๑๗

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 

 
 

1-3 
วัน 

1. ดำเนินการคัดถายเอกสารที ่
กรมบังคับคด ี

     

4.  7 วัน 1. จัดทำใบแตงทนายความ และ
บันทึกขออนุมัติเฉลีย่ทรัพย 
เสนอผูอำนวยการสำนักงาน-
กฎหมายและคดีเพ่ือโปรด 
ลงนามเสนอปลัดกรุงเทพมหา-
นครปฏิบัตริาชการแทนผูวา-
ราชการกรุงเทพมหานคร  
ลงนามในใบแตงทนายความ 
และอนุมัติใหเฉลี่ยทรัพย 

 
 
 
 
 

 

 นิติกร - ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

 

5.  
 

7 วัน 
 
 
 

 

1. จัดสงเอกสารหลักฐานให
พนักงานอัยการท่ีรับผดิชอบคดี
ที่ศาลยึด/อายัดทรัพยของ
ลูกหนี้ไว เพ่ือดำเนินการเฉลี่ย
ทรัพย 

   

6.  3 วัน 1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
คาธรรมเนียมในการขอเฉลี่ย
ทรัพย เสนอหัวหนากลุมงาน
บังคับคดี เพ่ือโปรดนำเรยีน
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี เพ่ือโปรดอนมุัติจายเงนิ
ตามที่อัยการสูงสุดมีหนังสือ 
แจง และจัดสงเช็คไปยัง
สำนักงานอัยการสูงสุด  

   

สงคำขอเฉลี่ยทรัพยให
พนักงานอัยการดำเนินการ

เฉลี่ยทรัพย 

จัดทำใบแตงทนายความ และ
ขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

ขออนุมัติเบิกเงนิ
คาธรรมเนียม และจัดสง

เช็คไปยังสำนักงาน 
อัยการสูงสดุ 

 

ดำเนินการคดัถาย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี



 

  ๒๑๘

2.7 กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพยในชั้นบังคบัคดี (ตอ) 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานใหไปเบิกความใน
ฐานะพยานตามวัน เวลา ที่ศาล
มีหมายเรียก 

  นิติกร   

8.  
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีคำสั่งอนุญาตให
เขาเฉลี่ยทรัพยแลว ให
รายงานผลคดีตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร และแจงให
พนักงานบังคับคดีทราบคำสั่ง
ศาล 

   

9.  5 วัน 1. เมื่อมีการเฉลี่ยทรัพยแลวให
ดำเนินการดังนี้ 

   - กรณีไดรับเงนิเฉลีย่ทรัพย  
ใหนำเงินสงเปนรายไดของ
กรุงเทพมหานคร และรายงานผล
การเฉลีย่ทรัพยตอ ผว.กทม.  

   - กรณีไมไดรับสวนแบงจากการ
เฉลี่ยทรัพย ใหรายงานผลให ผว.
กทม. ทราบ และเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

 
 

   

 

รายงานผลคดตีอ ผว.กทม. 
และแจงคำสั่งศาลให
พนักงานอัยการทราบ 

- กรณีไดรับเงินเฉลี่ยทรัพยใหนำ 
เงินสงเปนรายไดของกรุงเทพมหานคร 
และรายงานผลการเฉลี่ยทรัพยตอ 
ผว.กทม.  
- กรณีไมไดรับสวนแบงจากการ
เฉลี่ยทรัพย ใหรายงานผลให ผว.
กทม. ทราบ และเก็บเรื่องไวเปน
หลักฐาน 

ประสานเจาหนาที่ของ
หนวยงานเบิกความในฐานะ

พยานตามหมายเรียก 



 

  ๒๑๙

 
 
2.8 กระบวนงานดานการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

    

  
 
 
 

   

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

   

1-3 วัน 
 

1 คน   
 
 
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามในใบ
มอบฉันทะและคำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอใหมอบ
อำนาจใหรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 

รับ-สงเรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

 

ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง และ
ดำเนินการรับเงินวางทรัพยจาก
สำนักงานวางทรัพย กรมบังคับคด ี

กรมบังคับคด ี
 



 

  ๒๒๐

 

2.8 กระบวนงานดานการรับเงินที่ลูกหนีว้างทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แลวมอบหมายสำนวนใหนติิกร
ลงสารบบประจำตัว 

2. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานวาไดปฏิบตัิตามเงื่อนไข
ในการวางทรัพยหรือคดีถึงท่ีสดุ
แลวหรอืไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

2.  1. จัดทำใบมอบอำนาจ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบอำนาจใหรับเงนิที่
ลูกหนี้วางทรัพยจากกรม 
บังคับคด ี

 

 - ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

 

3.  
 
 

1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและคำแถลง 
และดำเนินการรับเงินวางทรัพย 

 

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพย 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

- จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ขอให
มอบอำนาจรับเงินที่ลูกหนี้วาง
ทรัพย 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๒๒๑

 
 

 
2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

7 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพย 

เจาหนี้ไมมารับ
ทรัพยท่ีวางไว

ภายในระยะเวลา 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

คำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอใหมอบ
อำนาจใหรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย 



 

  ๒๒๒

 

2.9 กระบวนงานดานการรับเงินวางทรัพยคืน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบสำนวน
คดีของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/กลุมคด/ีเรยีง
อักษร แลวมอบหมายสำนวนให
นิติกรลงสารบบประจำตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

มีการย่ืนใบมอบ
ฉันทะและคำแถลง
ขอรับเงินวางทรัพย
คืนภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 

 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

2.  1. จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบฉันทะใหรับเงินวาง
ทรัพยคืน 

 
 
 
 
 
 

 - ใบมอบฉันทะ 
- คำแถลง 

 

3.  1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ และ
ดำเนินการรับเงินวางทรัพยคืน 

 

   

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
คำแถลง และดำเนินการ

รับเงนิวางทรัพยคืน 

- ใบมอบฉันทะ 

- คำแถลง 

จัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
มอบฉันทะใหรับเงนิวางทรัพยคืน 

เจาหนี้ไมมารับทรัพยที่วาง
ภายในระยะเวลา 10 ป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๓

 
 

 

2.10 กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดีแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานบังคับคด ี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

       

3-7 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

   

7-1๕ วัน  
 
 
 

  
 

 
 
 

 

20 วัน 2 คน 
 
 
 

                           
 
 

 
 
          
 

 

10 วัน 1 คน    
 
 
 
 
 

  

  

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

จัดทำหนังสือตอบ
ขอหารือ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและ
วิเคราะหขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาลงนามหรือมี
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

- กรณีหนวยงานเปนผูหารือ ให
แจงใหหนวยงานทราบความเห็น
ของ สกค. 

- กรณผูีบริหารเปนผูหารือ ให
เรียนใหผูบริหารทราบความเห็น
ของ สกค. และแจงใหหนวยงาน
ทราบเพื่อพิจารณาดำเนินการ 

หนวยงานรับไป
พิจารณาดำเนินการ 



 

  ๒๒๔

 

2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดแีกหนวยงานและผูบริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

 1. รับเรื่องและลงสาระบบสำนวนคดี
ของกลุมงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสารบบ
ประจำตัวนิติกร/เรยีงอักษร แลว
มอบหมายสำนวนใหนิติกรลง 
สาระบบประจำตัว 

  เจาหนาที่ธุรการ 
 

  

๑  3-7 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารในสำนวนวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถวนเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
- ใหความเห็นทาง
กฎหมายโดยมี
เหตุผลท่ีชัดเจนที่
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

 นิติกร  กฎหมายตางๆ ที่เก่ียวของ 

๒  
 
 
 

7-15 
วัน 

1. รวบรวมและพิจารณาขอมูล 
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เก่ียวของ รวมท้ังคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่เก่ียวของ 
พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย 

 นิติกร  

๓  
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดทำหนังสือตอบขอหารือเสนอ ผอ.
สกค. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

   
 

  

 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาขอเท็จจริงและ
วิเคราะหขอกฎหมายที่

เก่ียวของ  

จัดทำหนังสือ
ตอบขอหารือ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๕

2.10 กระบวนงานใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือดานการบังคับคดแีกหนวยงานและผูบริหาร (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑-3 
วัน 

1. ผอ.สกค. พิจารณาลงนาม 
2. แจงใหหนวยงานทราบ

ความเห็นของ สกค. หรือ 
3. เรยีนผูบริหารเพ่ือโปรดทราบ

ความเห็นของ สกค. และแจง
หนวยงานทราบเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนแนวทางสำหรับ
หนวยงานในการ

ดำเนินการ 

 นิตกิร   

 

 
 

 

- กรณีหนวยงานเปนผูหารือ 
ใหแจงใหหนวยงานทราบ
ความเห็นของ สกค. 

- กรณผูีบริหารเปนผูหารือ 
ใหเรียนใหผูบริหารทราบ
ความเห็นของ สกค. และ
แจงใหหนวยงานทราบ
เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

ผอ.สกค.  
พิจารณาลงนาม หรือมี
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  

  



 

  ๒๒๖

 
 
 
 
 

 
สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๒๗

 
 
 3. กลุมงานใหคำปรึกษากฎหมาย 

 3.1  กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานกฎหมายและ
คดี 

กลุมงานกฎหมายทั่วไป 

หัวหนากลุมงาน 

และผูอำนวยการสวน 

ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคด ี

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 

  รับ – สงเรื่องใหนิติกร     
5  
 

1  รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริง
และขอกฎหมายที่เก่ียวของให
ครบถวนเพียงพอและศึกษา

วิเคราะหเพ่ือใหความเห็นทาง
กฎหมาย 

 

   

2  1  จัดทำความเห็นเปนหนังสือ
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อ
พิจารณา 

ตรวจสอบและกลั่นกรอง
ความถูกตอง 
เพ่ือใหความเห็นชอบ โดย
อาจมีขอเสนอแนะ 

  

1  1   เสนอเรียน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

 

พิจารณาลงนาม การให
ความเห็นชอบ อาจมี

ขอเสนอแนะ 

ผูขอหารือรับไป
ดำเนินการ 

  

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๒๘

 

3.1 กระบวนงานการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

1 รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงานและสง
เรื่องใหนิติกร 

 
 

1  1. รับเรื่องท่ีหนวยงาน
ตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมาย
ใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

-  

2 ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  
 
 

๕  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและ
รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอ
กฎหมายและขอเท็จจริง
ตามประเด็นท่ีขอหารือ
หรือ ขอคำแนะนำ 
รวมทั้งคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่
เก่ียวของ และปรับบท
กฎหมายตามขอเท็จจริง
ที่ปรากฏแลวพิจารณา
เสนอความเห็น 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
มีความครบถวน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 
- ปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย
ใหสอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
- ใหความเห็น
ทางกฎหมาย
โดยมีเหตุผลที่
ชัดเจนท่ี
หนวยงาน

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - - รัฐธรรมนูญ
แหง
ราชอาณาจักร
ไทย 
- พระราช-
บัญญัติ และ
กฎหมายลำดับ
รองที่เก่ียวของ
กับเรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัย
ขององคกรที่มี
อำนาจหนาที่
ในเรื่องที่
เก่ียวของ เชน 
   -คำวินิจฉัย
ของ

3 - ตรวจสอบ 
- กลั้นกรอง 

2  
 

๓. พิจารณากลั่นกรอง
ขอพิจารณาของ นิติกร 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๒๙

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

- ใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
   เห็นชอบ เสนอเรียน ผอ.สกค.
พิจารณาสั่งการ 
   ไมเห็นชอบ สงเรื่องคืนนิติกร
เจาของเรื่องดำเนินการแกไข 
ผอ.สกค.  พิจารณา 
   หากเห็นชอบ สงเรื่องที่เสร็จแลว
ใหหนวยงานเจาของเรื่องและสำเนา
เก็บ ๑ ชุด 
   หากมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม
ดำเนินการแกไข 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1  

และเสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
  ขั้นที่ ๑ ตรวจสอบ
ความถูกตองของ        

(1) ขอเท็จจริง
ครบถวนสมบูรณ
พอที่จะวินิจฉัยได 
(2) ขอกฎหมายมีการ
ตีความขอกฎหมายให
เปนไปตามเจตนารมณ
ของกฎหมายถูกตอง
ชัดเจน 

  ขั้นที่ ๒ นำขอเท็จจริง
มาปรับกับขอกฎหมาย 

  ขั้นที่ 3 นำเสนอ
ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

  ขั้นที่ 4 แจงผลการ
พิจารณาใหหนวยงานที่
ขอหารือทราบ 

สามารถนำไป
ปฏิบัติได 

คณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - คำวินิจฉัย
ของศาล เชน       
ศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
พิจารณา
อุทธรณ  
เปนตน 
- หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

  



 

  ๒๓๐

 

3.2 กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการ 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สำนักงานกฎหมายและคดี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงานกฎหมายและ
คดี 

กลุมงานกฎหมายทั่วไป 

หัวหนากลุมงานและ
ผูอำนวยการสวน 

ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคด ี

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 

2 2 รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

 

ศึกษา วิเคราะหปญหาและ
รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริง
และขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

   

ตามกำหนด 
ของ 

การประชุม 

๑  
 
 
 

 เขาประชุมชี้แจงตาม
กำหนดเวลา        โดย

จัดเตรียมขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงเพ่ือชี้แจงหรือ

แสดงความเห็น 
 

  คณะกรรมการ 
สภา กทม 

หนวยงานอ่ืน 
รับทราบความเห็น
ของผูแทน สกค. 

ในที่ประชุม 

1 1  สรุปรายงานผลการประชุม 
 

รับทราบและนำเรียน ผอ.
สกค.เพ่ือโปรดรับทราบผล

การประชุม 

รับทราบผลการประชุม  

  

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๑

 

  

3.3 กระบวนงานการเปนผูแทนในการประชุมช้ีแจงเสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และรวมปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

1 
 

รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงานและสง
เรื่องใหนิติกร 

 

1  1. รับเรื่องท่ีหนวยงาน
ตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมาย
ใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

- - รัฐธรรมนูญ
แหง
ราชอาณาจักร
ไทย 
- 
พระราชบัญญัติ 
และกฎหมาย
ลำดับรองที่
เกี่ยวของกับ
เรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัยของ
องคกรที่มี
อำนาจหนาที่ใน
เรื่องที่เกี่ยวของ 
เชน 
   -คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา 

2 ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  
 
 

๑  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและ
รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอ
กฎหมายและขอเท็จจริง
ตามประเด็นการประชุม 
รวมทั้งคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาที่
เก่ียวของ  

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
มีความครบถวน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

3 เขาประชุมชี้แจงตามกำหนดเวลา 
โดยจัดเตรียมขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริง เพื่อชี้แจงหรือแสดง

ตามกำหนด 
เวลาของการ
ประชุม 

๓. ประชุมชี้แจง ให
ความเห็นขอกฎหมาย

- ใหความเห็นที่
ชัดเจนท่ี
หนวยงาน

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๓๒

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง  

ความเห็นแลวรายงานผานหัวหนา
กลุมงานเรียน ผอ.สกค.ทราบ 

 

และเสนอความเห็นตอที่
ประชุม 
  ขั้นที่ ๑ วิเคราะหขอ
กฎหมายกับขอเท็จจริง
ตามประเด็นการประชุม     
การปรับบทกฎหมายกับ
ขอเท็จจริงที่ปรากฏ 
  ขั้นที่ ๒ ชี้แจง  
ใหความเห็นตอที่ประชุม 
 
 

สามารถนำไป
ปฏิบัติได 

   - คำวินิจฉัย
ของศาล เชน       
ศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัย
ของ
คณะกรรมการ
พิจารณา
อุทธรณ เปนตน 
- หนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวของ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๓๓

4. กลุมงานพัฒนากฎหมาย 
     4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 

๓ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
                       

 

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

มีขอเสนอแนะ                 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
                            

 

 

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมขอมูลที่

เก่ียวของ 

เสนอ
พิจารณา 

พิจารณารูปแบบและ
เน้ือหาดำเนินการ 

ตรวจรางฯ 

จัดทำรางฯ 

และขอเสนอแนะ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๔

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย 
ผอ.สกค. 

ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                           เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ
พิจารณ

หนวยงานเจาของเรื่อง
หรือ ที่ประชุม

คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รับไป

ดำเนินการ 



 

  ๒๓๕

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
         

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้ 
1) รางกฎหมาย  
๒) รางกฎ/ขอบัญญัติ 
๓) รางระเบียบ 
๔) รางคำสั่ง 
๕) รางประกาศ 

เอกสารหลักฐาน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่
ธุรการ 

หัวหนากลุม
งาน 

- -  คูมือการรางกฎหมายของ
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจา
นุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแหง
ราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติ และ
กฎหมายลำดับรองที่เก่ียวของ
กับรางฯ ที่เสนอ 
- แนวคำวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวคำวินิจฉัยของศาล
ปกครอง 
- แนวคำวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ 
เอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการ
ของกฎหมายในประเทศและ
ตางประเทศ 

๒  
 
 
 

 ๒ วัน  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่
เกี่ยวของ ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง 
- เอกสารไมครบ จัดทำรางหนังสือขอ
เอกสารเพ่ิมเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- เอกสารครบ ดำเนินการพิจารณาศึกษา
หาขอมูลที่เกี่ยวของใหรอบคอบ 
-  ประสานกับหนวยงานเจาของเรื่องในการ
จัดทำ ที่มา และเหตุผลความจำเปน และ
ขอเท็จจริงผูเกี่ยวของกับการเสนอรางฯ 

- รางกฎหมายมี
ความถูกตองตาม
รูปแบบของการราง
กฎหมาย 
- อางฐานกฎหมายที่
ถูกตอง 
- เนื้อความถูกตอง
ตามหลักการและ
เหตุผล ไมขัดแยงกัน 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแลว
เสร็จภายในเวลาอัน
สมควร 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๓  
 
 
 

5 วัน ๓. พิจารณารูปแบบและเนื้อหาพรอม
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
 การพิจารณาราง 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบ พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายที่ใหอำนาจนั้น 
  ขั้นท่ี ๒ พิจารณาความจำเปนและความ
ประสงคในการนำกฎหมายมาใชเพื่อ
กำหนดหลักการและเหตุผลใหชัดแจง 
   

   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องท่ีสงมา
จากหนวยงาน

และสงเรื่องใหนิติ
กร 

ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่

เก่ียวของ ประสานหนวยงาน 
เจาของเรื่อง 

พิจารณา
รูปแบบและ

เน้ือหาฯ 



 

  ๒๓๖

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๓ พิจารณากฎหมายที่เกี่ยวของ
ทุกฉบับ เพ่ือใหเกิดความเชื่อมโยง
สอดคลองและไมขัดแยงกัน 

ขั้นท่ี ๔ ยกรางและ/หรือพิจารณา
เน้ือหากฎหมายเปนลำดับ 
เช่ือมโยงแตละมาตราใหตรงกับ
วัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
  ขั้นที่ ๕  ตรวจสอบรูปแบบราง
กฎหมายใหตรงกับรูปแบบของ
ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ และ
คำสั่ง น้ัน ๆ 

  ขั้นที่ ๖ นำเสนอผูบังคับบัญชา
พิจารณาเพ่ือความรอบคอบและ
ถูกตองตามกฎหมายกำหนด 
  ขั้นที่ ๗ นำรางกฎหมายเสนอเขา
ที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รวมท้ังเปนผูแทนเขารวม
ในดานพัฒนากฎหมาย เพื่อ
พิจารณากลั่นกรอง เพ่ือนำไปใช
ปฏิบัติไดตามวัตถุประสงคและ
ถูกตองตามกฎหมาย  
  ขั้นที่ ๘ นำรางกฎหมายเสนอ
ผูบริหารหรือสภากรุงเทพมหานคร
รวมทั้งเปนผูแทนเขารวมในดาน
พัฒนากฎหมาย พิจารณาและออก
กฎหมายใชบังคับตอไป 

     

 

เสนอเรยีน 
ป.กทม. 
พิจารณา 

สั่งการ 

ดำเนินการ
แกไข 

เห็นชอบ มีขอเสนอแนะ 

      

ป.กทม.พิจารณา 



 

  ๒๓๗

4.๑  กระบวนงานการตรวจรางกฎหมาย กฎ และระเบียบ คำสั่ง และประกาศของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 

 ขั้นท่ี ๙ สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง
และสำเนาเก็บ ๑ ชุด  
ขั้นท่ี ๑๐ เวียนแจงกฎหมายให
หนวยงานถือปฏิบัติและใชบังคับให
ถูกตองตามที่กฎหมายกำหนดไว 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ดำเนินการ
แกไข 

สงเรื่องที่เสร็จ
แลวให

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

และสำเนาเก็บ 
๑ ชุด 



 

  ๒๓๘

4.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป กลุมงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. หนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

 
 

๑ วัน 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

                 มีขอเสนอแนะ 

 

๔ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

                   ทราบ 
 

 

๒ วัน ๓ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-สงเรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
ขอมูลที่เก่ียวของ 

รายงาน
เพ่ือ

ทราบ 

จำแนกประเภทขอมูล
กฎหมาย และจดัทำ
หมวดหมูและรหัส 

จัดเก็บขอมลู และ
ปรับปรุงขอมูล จัดทำคูมือ รับผลการดำเนินการ

และขอมูลกฎหมายที่
จัดเก็บใหทราบและ
นำไปปฏิบัติในสวนที่

เกี่ยวของ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๓๙

 

4.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1 วัน 1. ร ับเรื ่องและพิจารณาเรื ่องที่
เกี ่ยวของในเชิงวิชาการ แนวทาง
ปฏิบัติ หรืออื ่น ๆ  โดยรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จำเปนเพื่อใชใน
การสรุปขอมูลใหสามารถนำไปใชใน
การปฏิบัติงานได 
 

มีการรวบรวม
กฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร 
และความเห็นทาง

กฎหมายของ
กรุงเทพมหานครไว

อยางชัดเจน 
ครบถวน เปน

หมวดหมู สามารถ
อางอิงและใชไดอยาง

เหมาะสม 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 
- 
 
 

  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๒. ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลที่
เก่ียวของ 

 

๓  
 
 
 
 

๑ วัน ๓. จำแนกประเภทขอมูลกฎหมาย 
ดังนี ้
 พระราชบัญญัต ิ

 พระราชกฤษฎีกา 
 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ขอบังคับ 

 ประกาศกรุงเทพมหานคร 

 คำสั่งกรุงเทพมหานคร 

  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องท่ีสงมาจาก
ผูบังคับบัญชา
และ/หรือกลุมงาน
อ่ืน ๆ สงเรื่องให

ตรวจสอบและรวบรวมขอมลู
ที่เก่ียวของ 

 

 
จำแนกประเภท 
ขอมูลกฎหมาย 

 



 

  ๒๔๐

4.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบัติงานรวม หรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  1 วัน ๔. จัดทำหมวดหมูและรหัสการใช
งานตามกลุมประเภทกฎหมายและ
ตามลำดับชั้นของกฎหมาย โดย
แบงออกเปนตามลำดับตัวอักษร
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

     

๕  1 วัน ๕.ดำเนินการ scan ขอมูลลงเก็บ
ในไฟลงานและนำเขาหมวดหมูและ
รหัสการใชงานที่กำหนด 
 
 

     

๖  
 

๓ วัน ๖.นำไฟลงานที่ scan มาจดัทำ
ขอมูลกฎหมายโดยใชคอมพิวเตอร
ตามกลุมประเภทกฎหมาย และ
ตามลำดับชั้นของกฎหมายโดย
คำนึงถึงการใชงานของหนวยงาน
และการใหบริการแกประชาชน 

และการเชื่อมตอขอมูลในเว็บไซต
ของสำนักงานกฎหมายและคด ี

     

๗  
 
 
 
 

๓ วัน ๗. ศึกษา คนควา วิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงแกไขกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครใหทันสมัย 
สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
และการจัดเก็บขอกฎหมาย คำ
วินิจฉัย คำพิพากษาโดย Scan และ
บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

     

จัดทำหมวดหมูและรหสัใน
การใชงาน 

scan เรื่องเพื่อจัดไฟลงาน และ
นำเขาหมวดหมูและรหัสการใช

งานที่กำหนด 

จัดเก็บขอมลูกฎหมายใหเปน
ระบบเช่ือมโยงกันในระบบฐาน 

ขอมูลคอมพิวเตอร 
 

ปรับปรุงขอมูลกฎหมายที่
เก่ียวของใหเปนปจจุบัน 



 

  ๒๔๑

4.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ขอมูลทางกฎหมายและทางวิชาการใหเปนหมวดหมู และจัดทำคูมือปฏิบัติงานโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรปฏิบตัิงานรวม หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ (ตอ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน ๘. จัดทำคูมือกฎหมายตามกลุม
ประเภทกฎหมายและตามลำดบั
ชั้นของกฎหมาย 
 

     

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๙. แจงผลการดำเนินการและ
ขอมูลกฎหมายที่จัดเก็บให
ผูบังคับบัญชา เจาของเรื่อง และ
ผูเก่ียวของทราบ เพ่ือใชเปน
ฐานขอมูลกฎหมายรวมกัน 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

(ถามี) 

แจงผลการดำเนินการและ
ขอมูลกฎหมายที่จัดเก็บให
ผูบังคับบัญชา เจาของเรื่อง 
และผูเก่ียวของทราบเพ่ือ
ใชเปนฐานขอมูลกฎหมาย

รวมกัน 



 

  ๒๔๒

 
 

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป นิติกรกลุมงานกฎหมายทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 

     

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

                          มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-สงเรื่องให 
นิติกร 

รวบรวมขอมูลและ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เกี่ยวของใหครบถวน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห

เพื่อใหความเห็นทาง
กฎหมาย 

ตรวจสอบ
และ

กลั่นกรอง

จัดทำความเห็นเปน
หนังสือเสนอหัวหนา
กลุมงานเพ่ือพิจารณา

เสนอ ผอ.สกค. 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๔๓

 
 4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบรหิารงานทั่วไป นิติกรกลุมงานกฎหมายทั่วไป หัวหนากลุมงาน ผอ.สกค. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

                      มีขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรยีน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ผูขอหารือรับ
ไปดำเนินการ 



 

  ๒๔๔

 
 

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงานและผูบริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องที่หนวยงานตาง ๆ สงมา และ
พิจารณามอบหมายใหแกนิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 
หัวหนากลุมงาน 

- - รัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติ และกฎหมาย
ลำดับรองที่เก่ียวของกับเรื่องที่เสนอ 
- คำวินิจฉัยขององคกรที่มีอำนาจ
หนาที่ในเรื่องท่ีเก่ียวของ เชน 
   -คำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - คำวินิจฉัยของศาล เชน       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ เปนตน 
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

๒  
 
 
 

๕ วัน ๒. ศกึษา ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
และขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาวิเคราะหขอกฎหมายและ
ขอเท็จจริงตามประเด็นที่ขอหารือหรือ  
ขอคำแนะนำ รวมท้ังคนควาคำวินิจฉัย
หรือคำพิพากษาท่ีเกี่ยวของ และปรับบท
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่ปรากฏแลว
พิจารณาเสนอความเห็น 

- ขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถวนเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได 
- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๓  
 
 
 

๒ วัน ๓. พิจารณากลั่นกรองขอพิจารณาของ 
นติิกร และเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบความถูกตองของ        

(๑) ขอเท็จจริงครบถวนสมบูรณ
พอที่จะวินิจฉัยได 

(๒) ขอกฎหมายมีการตีความขอ
กฎหมายใหเปนไปตามเจตนารมณ
ของกฎหมายถูกตองชัดเจน 

   ขั้นที่ ๒ นำขอเท็จจริงมาปรับกับขอ
กฎหมาย 

- ใหความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ที่ชัดเจนท่ีหนวยงาน
สามารถนำไปปฏิบัติได 

   

 

รับเรื่องท่ีสงมา
จากหนวยงาน
และสงเรื่องให

ศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลและขอเท็จจริงและขอกฎหมาย

ที่เก่ียวของ  

-ตรวจสอบ     
-กลั่นกรอง 

-ใหขอเสนอแนะ
เพิ่มเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๔๕

4.๓  กระบวนงานในการใหคำปรึกษาและแนะนำปญหาขอกฎหมายและขอหารือแกหนวยงาน (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นท่ี ๔ นำเสนอผูบังคับบญัชา
พิจารณา 

ขั้นท่ี ๕  แจงผลการพิจารณาให
หนวยงานที่ขอหารือทราบ 
 

 

     

 

เห็นชอบ
เสนอเรยีน 
ผอ.สกค.
พิจารณา 

สั่งการ 

ไมเห็นชอบสง
เรื่องคืนนิติกร
เจาของเรื่อง
ดำเนินการ
แกไข 

เห็นชอบ มีขอเสนอแนะ
เพ่ิมเตมิ 

      
   ผอ.สกค.    
   พิจารณา 

สงเรื่องที่เสร็จ
แลวให

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

และสำเนาเก็บ 
๑ ชุด 

ดำเนินการ
แกไข 



 

  ๒๔๖

5.  กลุมงานนิติกรรมสัญญา 
    5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  
  

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1-2 วัน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

กำหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 



 

  ๒๔๗

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
1-2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 

     

สงคนืบันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา
เสนอ/   
ลงนาม 

จัดทำรางสัญญา 

ประทับตรา 



 

  ๒๔๘

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

- มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
ยกราง
สัญญา 
โดยใชแบบ
สัญญา
ตามที่
กฎหมาย
และ/หรือ
คณะกรรม 
การนโบบาย
กำหนดโดย
ความ
เห็นชอบ
ของ
สำนักงาน
อัยการสูงสุด 
 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย  
2. กฎหมายวาดวย
ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิราชการ
ทางปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
ก า รบร ิ ห า รพ ั ส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำน ักงานอ ั ยการ
สูงสุด 
5 .  กฎหมายอ ื ่ นที่
เก่ียวของ   
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องตน  
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เชน เอกสารที่สงมา
มีอะไรบาง จำนวนเทาใด และประสานขอเพิ่มเติม 
(ถาไมครบ) ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพื ่อทราบเจตนาของค ู ส ัญญา ว ัตถ ุประสงค 
ขอบเขตของงาน ฯลฯ เพื่อกำหนดประเภทหรือ
ลักษณะของสัญญา รวมทั ้งประสานเจาหนาที่
ผู ร ับผิดชอบมาชี ้แจงขอเท็จจริงเพิ ่ม (กรณีที ่มี
ประเด็นที่ไมชัดเจน) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 
และขอ

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๔๙

5.1  กระบวนงานยกรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)  (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  1-2  
วัน 

4. กำหนดรูปแบบ หัวขอ รายละเอียดเนื้อหาใน
แตละหัวขอ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอตกลงของ
คูสัญญา หนาที่ของคูสัญญา ความรับผิดของ
คูสัญญาแตละฝาย การจายเงิน ฯลฯ และกำหนด
เอกสารที่ตองใชเปนเอกสารแนบทายสัญญา 

- รางสัญญา
มีความ
ถูกตอง
ครบถวนตรง
ตามเจตนา
ของคูสัญญา 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  
 
 
 

1-2 
วัน 

5. จัดทำรางสัญญา หรือจัดทำสัญญาโดยใชแบบ
ตามท่ีคณะกรรมการนโบบายกำหนดโดยความ
เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด 
พรอมทั้งตรวจสอบวามีขอสัญญาใดควรกำหนด
เพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนของกรุงเทพมหานคร  

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. ประทับตรารางสัญญา และเอกสารแนบทาย  
เพ่ือแสดงวาไดผานการพิจารณาจากสำนักงาน
กฎหมายและคดีแลว 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  
 
 
 

1 วัน 7. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

8  1 วัน 8. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/    
นิติกร 

 

8. สงคนืหนวยงาน 

7. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

6. ประทับตรา 

4.กำหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 
 

5.จัดทำรางสัญญา 



 

  ๒๕๐

 

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

     
ตรวจและแกไขราง
สัญญา/ประกาศ 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๑

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)    (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

     

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

สงคนืบันทึกสงคนื
หนวยงาน 

ประทับตรา 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๒๕๒

 
5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

-  มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และเพียง
พอที่จะ
วินิจฉัยได 
โดยสามารถ
ปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับแบบ
สัญญา 
ตามที่คณะ 
กรรมการ 
นโยบาย
กำหนดฯ 
 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

-  1. ประมวล
กฎหมายแพงและ
พาณิชย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ  
 
  

2  1 วัน 2.รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องตน 
รวมทั ้งตรวจสอบเอกสารสารท ี ่ เก ี ่ยวของใน
กระบวนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างเพื ่อประกอบการ
พิจารณาตรวจรางฯ 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เชน เอกสารท่ีสงมา
มีอะไรบาง จำนวนเทาใด และประสานขอเพ่ิมเติม 
(ถาไมครบ) ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพ่ือทราบขอบเขต วัตถุประสงค เงื่อนไข รายการ 
รายละเอียดตางๆ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ 
การจายเงินลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของ
คูสัญญาแตละฝาย ฯลฯ รวมทั้งประสานเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริงและใหขอมูลเพ่ิม 
(กรณีที่มปีระเด็น) 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ไมขอ 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 
และขอ

1.รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๕๓

5.2  กระบวนงานตรวจรางสัญญา และรางขอตกลง (MOU)   (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 4. ตรวจและแกไขรางสัญญาเพื่อใหถูกตองตาม
รูปแบบ หัวขอ เนื้อหา รางสัญญา ประกาศสอบ
ราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาดให
ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบกำหนด หรือ
ตามแบบที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุกำหนด 
(ถามี) โดยตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ใหถูกตอง 
ครบถวน เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน 
วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การ
จายเงนิลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของคูสัญญา
แตละฝาย ฯลฯ พรอมทั้งพิจารณาวามีขอความใด
ทีค่วรตัดออก หรือกำหนดเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน
ของกรุงเทพมหานคร  

- รางสัญญา
มีความ
ถูกตอง
ครบถวนตรง
ตามเจตนา
ของคูสัญญา 
และไมขัดตอ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

-   

5  1 วัน ๕. ประทับตรารางสัญญา ประกาศสอบราคา 
ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด และ
เอกสารแนบทาย เพ่ือแสดงวาไดผานการพิจารณา
จากสำนักงานกฎหมายและคดีแลว  

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 

1 วัน ๖. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  
 
 

1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

5. ประทับตรา 

4.ตรวจและแกไขราง
สัญญา/ประกาศ 



 

  ๒๕๔

 
5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     

 
กำหนดประเด็น  

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๕

5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

พิจารณาเสนอ บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๕๖

 
5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

- มี
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และ
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  
โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน     

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

2  1 วัน 2.รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียดเบ้ืองตน  
รวมทั ้งตรวจสอบเอกสารสารท ี ่ เก ี ่ยวของใน
กระบวนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างเพื ่อประกอบการ
พิจารณา 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด เชน เปนการ
เสนอแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลด
คาปรับ หรือยกเลิกสัญญา และตรวจสอบเอกสาร
ที่สงมามีอะไรบาง จำนวนเทาใด  และประสานขอ
เพ ิ ่มเต ิม (ถ  าไม ครบ) พร อมท ั ้ งตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายโดยละเอียด และ
ประสานเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริง 
(กรณีที่มปีระเด็นสงสัย) 
  
 
 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง
และขอ

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม 

ไมขอ 

2. รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

1. รับเรื่อง  



 

  ๒๕๗

5.3  กระบวนงานแกไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ และการยกเลิกสัญญา  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

4. กำหนดประเด็นในแตละเรื่อง ทั้งประเด็น
ขอเท็จจริง  และประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
เชน 
- กรณีแกไขสัญญา จะตองเปนความจำเปนเพ่ือ
ประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
- การขยายเวลาสัญญา งดหรือลดคาปรับ ตอง
เปนความบกพรองของกรุงเทพมหานคร หรือเหตุ
สุดวิสัย หรือพฤติการณที่คูสัญญาไมตองรับผิด
ตามกฎหมาย 
- กรณียกเลิกสัญญาเฉพาะที่เปนประโยชนหรือ
แกไขขอเสียเปรียบของกรุงเทพมหานคร เปนตน 

บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริง   
ที่ถูกตอง
ครบถวน 
และ
ดำเนินการ
ถูกตองตาม
เงื่อนไขของ
พระราชบัญ
ญัติการ
จัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 โดย
มีความ
ชัดเจน และ
เพียงพอที่    
หนวยงาน
สามารถ
นำไปปฏิบัติ
ได 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอ
กฎหมายตามที่กำหนดไว  วาอยูในหลักเกณฑที่
จะอนุมัติ  หรืออนุญาตไดหรือไม  หรือควรสั่งการ
ประการใด 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 
6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4. กำหนดประเด็น 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๕๘

 
5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     

 

กำหนดประเด็น  

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๙

5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา  (ตอ) 
 
ระยะเวลา จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 

พิจารณา
เสนอ/ 
ลงนาม 



 

  ๒๖๐

 
5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 

- มี
ขอเท็จจริง 
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถวน
และเพียงพอ
ตอการ
วินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับ
สัญญาและ
ขอกฎหมาย  
โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน    
บนพื้นฐาน 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

       

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด เชน  เอกสารที่
สงมามีอะไรบาง มีเอกสารจำนวนเทาใด และ
ประสานขอเพ่ิมเติม(ถาไมครบ)พรอมทั้งตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ขอกฎหมายโดยละเอียด และประสาน
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจงขอเท็จจริง (กรณทีี่
มีประเด็นสงสัย) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

ขอเอกสารและ
ขอเท็จจริงเพ่ิม  

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๖๑

5.4  กระบวนงานใหคำปรึกษาและตอบขอหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. กำหนดประเด็นพิจารณาในแตละเรื่อง  ทั้ง
ประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 
 

ขอเท็จจริง   
ที่ถูกตอง
ครบถวน   
และตรงตาม
เจตนารมณ
ของสัญญา
ขอกฎหมาย 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

  

5  
 

2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นขอเท็จจริง  และประเด็นขอ
กฎหมายตามที่กำหนดไว  และทำความเห็นใน
เรื่องดังกลาว 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

 
 
 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4.กำหนดประเด็น 
 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่กำหนด 



 

  ๒๖๒

 
5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน  
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

 

     

รับเรื่อง 

กำหนดประเด็น  

รวบรวมขอมูล
และเอกสาร 

ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง 

ขอเอกสาร/ 
ขอเท็จจริง เพิ่ม 

ไมขอ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๖๓

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน  (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

หนวยงานรับคืน บันทึกสงคนื
หนวยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

วิเคราะห
ขอเท็จจริง และ 

ขอกฎหมาย  

พิจารณาเสนอ 



 

  ๒๖๔

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

มีขอเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
วินิจฉัยได 
โดยสามารถ
ปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมายให
สอดคลอง
กับ
เจตนารมณ
ของ
กฎหมาย 
โดย
กระบวนการ
พิจารณา
ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย  
2. กฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการ
สูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ   
 
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมขอมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องตน 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด  เชน  เอกสารท่ี
สงมามีอะไรบาง  มีเอกสารจำนวนเทาใด  และ
ประสานขอเพ่ิมเติม  (ถาไมครบ) พรอมทั้ง
ตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมายโดยละเอียด 
และประสานเจาหนาที่ผูรับผิดชอบมาชี้แจง
ขอเท็จจริง (กรณีที่มีประเด็นสงสัย) 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

 

ขอเอกสาร/
ขอเท็จจริง

เพ่ิม  

ไมขอ 

3. ตรวจ
เอกสาร 

ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมขอมูลและเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๖๕

5.5  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผูท้ิงงาน  (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. กำหนดประเด็นพิจารณาในแตละเรื่อง        
ทั้งประเด็นขอเท็จจริง และประเด็นขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

วิธีการและ
เงื่อนไขที่
กฎหมาย
กำหนด และ
ใหความเห็น
ที่ชัดเจนที่
หนวยงาน
สามารถ
นำไปปฏิบัติ
ได 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

   
 

5  
 
 
 
 
 

2-3 
วัน 

5. วิเคราะหขอเท็จจริง  และขอกฎหมายตาม
ประเด็นที่ไดกำหนดไวโดยละเอียด วาการกระทำ
ของคูกรณีอยูในขายที่จะตองถูกลงโทษใหเปนผูทั้ง
งานหรือไม ไดมีการดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายที่เก่ียวของครบถวนแลวหรือไม มีการ
เปดโอกาสใหคูกรณีไดเสนอขอมูล และโตแยง
ขอเท็จจริงตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองแลวหรือไม และทำความเห็นในเรื่อง
ดังกลาว 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 นิติกร
เจาของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนสงเรื่องคืนหนวยงาน 
 
 
 

ทะเบียนสง
เรื่อง 

เจาหนาที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

7. สงคนืหนวยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 

4. กำหนดประเด็น 
 

5.วิเคราะห
ขอเท็จจริง และ  

ขอกฎหมาย 



 

  ๒๖๖

 
 
 

 
 
 

สวนคดีและความรับผิดทางละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๖๗

6.  กลุมงานคดีแพงและอาญา 
      6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณกีรุงเทพมหานครเปนโจทก 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 

 

    

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

         
 

  

 
 
 
 
  

  
 
 

 เพียงพอ 

 

  
 
 
 
 
 

                สงฟอง 

 

ไมสงฟอง  

 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
 

พิจารณา พิจารณาให
ดำเนินคดี 

ตรวจสอบ รวบรวม 
เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 



 

  ๒๖๘

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

ไมดำเนินคดี 
 

 

 

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคดี 
 

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 

 

จัดทำ
หนังสือ

เสนอจาง
ทนาย

การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณา
ของศาล แลวแตกรณี 

แจงฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณี 

พิจารณา 

ดำเนินคดี
ใหกทม 



 

  ๒๖๙

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๐  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะเต็ม
จำนวน 

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดีหรือชนะไม
เต็มจำนวน 

  

 
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ/ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 

 

  

 
 
 

กลุมงานบังคับ
คดี/หนวยงาน

อ่ืน 

รับเรื่องและ
ดำเนินคดีใหกทม.  

จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ/ฎกีา 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคดี 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 

 

รับทราบผลคดี 



 

  ๒๗๐

 
6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.1  ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน วาเปนเรื่องละเมิด 
หรือฟองขับไล หรือผิดสัญญา 
หรือกรณีอื่นๆ 

     ๒.2  ตรวจสอบวาเปนขอ
พิพาทระหวางกรุงเทพมหานคร 
กับหนวยงานราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 

    ๒.๓  ตรวจสอบอายุความ
ในการดำเนินคดี  
    ๒.๔  ตรวจสอบหลัก
กฎหมายที่เก่ียวของ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

 นิติกร - 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๗๑

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการ
ดังนี้ 
   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริง
เพียงพอในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินคดี 
   - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
ครบถวนหรือไม 
    - ตรวจสอบการรองทุกขใน
คดีอาญา  
    

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียง
พอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 
 

 
 
 
 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๗๒

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 
 

    ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา แลวแตกรณ ี
ดังตอไปนี้ 
    - หากขอเท็จจริงไม
เพียงพอหรือเอกสารไม
ครบถวนจัดทำหนังสือถึง
ผูบังคบับัญชาหรือหนวยงาน
เจาของเรื่อง เพื่อแจงใหจัดสง
เอกสารเพ่ิมเติม หรือให
ความเห็นทางกฎหมาย 
    - หากเอกสารครบถวนตาม
กฎหมายและอยูภายใน
กำหนดอายุความ จัดทำ
หนังสือถึงอัยการสูงสุด และใบ
แตงทนายความ เสนอ
ผูบังคบับัญชาพิจารณาลงนาม
ในหนังสือถึง ป.กทม.เพ่ือนำ
เรียน ผว.กทม.พิจารณา 
 

 
  - 

 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 
 

 
 

แจงใหจัดสง
เอกสาร
เพ่ิมเติม หรือ
ใหความเห็น
ทางกฎหมาย 



 

  ๒๗๓

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ๔.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ อนุมัติ
ใหดำเนินคดี หรือลงนามใน
หนังสือ แลวแตกรณี  
    ๔.๑ กรณสีงฟอง (ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติใหดำเนินคดี ลงนามใน
ใบแตงทนายความ และ
หนังสือถึง 

อัยการสูงสุดแลว) ตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องไปยัง
อัยการ -สูงสุด หรือหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอไป  
    ๔.๒ กรณไีมสงฟอง  แจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการเพิ่มเติม 
 
 

 

   -  

๔. การ
พิจารณาให
ดำเนินคดี 

กรณีไมสงฟอง 

สงหนังสือแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ

สงเอกสารหรือ
ดำเนินการเพ่ิมเติม 

กรณีสงฟอง ตรวจ
เอกสารและสงเรื่องไป

ยังอัยการสูงสุด 



 

  ๒๗๔

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาวาจะ
ดำเนินคดีใหกทม. หรือไม 
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวน ดำเนินการ
ดังนี้ 
    ๖.๑ กรณไีมดำเนินคดีให 
กทม. ตรวจสอบประเด็นตาม
ความเห็นของสำนักงานอัยการ
สูงสุด และดำเนินการขอ
อนุมัติในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดีให
กรุงเทพมหานครภายใน
กำหนดอายุความ 

   ๖.๒ กรณดีำเนินคดีให 
กทม. ประสานงานกับ
พนักงานอัยการและหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

  นิติกร 
 

-  

 

๕.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 

๖.กรณี
ดำเนินคดี
ใหกทม.  

๖. กรณไีมดำเนินคดี 
จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดี
ใหกรุงเทพมหานคร  

แจงใหฝาย
บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตาม

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 



 

  ๒๗๕

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู
กับ
การ
ดำเนิ
นการ
ในแต
ละ
กรณี 
 

๗. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
    ๗.๑  ตรวจสอบความประสงค
ของพนักงานอัยการเจาของ
สำนวน และประเด็นขอพิพาท  
    ๗.2  จัดทำหนังสือมอบ
อำนาจหรือใบมอบฉันทะ 

    ๗.3  จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเติมตามความเห็นของ
พนักงานอัยการหรือศาล 

    ๗.4  ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารที่เก่ียวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดี 
    ๗.5  ไปใหการเปนพยานในคดี
ของกทม.รวมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมท้ังการเดินเผชิญสืบ
ของศาล 

    ๗.6  ตรวจสอบและจัดทำคำ
รอง คำขอและคำแถลงตาง  ๆ 

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 
 
 

 
 

๗. การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๒๗๖

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๗.๘ . กรณีมีการขอ
ประนีประนอมยอมความ 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมัติ
ประนีประนอมยอมความ 

    ๗.๙  พิจารณาเสนอ
ความเห็นประกอบการอนุมัติ
ขอเบิกจายในการดำเนินคดี 
    ๗.๑๐  กรณีกทม. ไดรับ
ชำระหนี้ครบถวนถูกตองแลว 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขอยุติการ
ดำเนินคดีและอนุมัติใหถอนฟอง 
 

     

๘   ๘.. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงาน
ผลคดีมายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

   - 

 

 
 

๘. ศาลพิพากษา 



 

  ๒๗๗

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ 
 

๑๕ 
วัน 

๙. พิจารณาดำเนินการ
รายงานผลคดี และอุทธรณ/
ฎีกา ดังนี ้
    ๙.๑ กรณกีทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน พิจารณารายงาน
ผลคดีและสงเรื่องใหกลุมงาน
บังคับคดี 
     ๙.๒ กรณกีทม.แพคดีหรือ
ชนะคดีไมเต็มจำนวน 
ดำเนินการดังนี้ 
    - ตรวจสอบคำพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 

    -  สอบถามความประสงค
ในการอุทธรณหรือฎีกาจาก
หนวยงานเจาของเรื่อง 

     - พิจารณาวาศาลตัดสินชี้
ขาดถูกตองตามหลักกฎหมาย
หรือไม 
      - ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา และ
ขอขยายระยะเวลาหากจำเปน  
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

 

กรณีกทม.แพคดีหรือชนะคดีไม
เต็มจำนวน จัดทำหนังสือเสนอ

ความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

กรณีกทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน สงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคบัคดี 

 

๙. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ/



 

  ๒๗๘

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแลว จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการ
ขออนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

    -  

๑๐   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณา
และอนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 
หรือไมอุทธรณ/ฎีกา แลวแต
กรณี  
 
 
 
 

 

   - 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐.
ผูบังคบับัญชา
พิจารณาและ

อนุมัติ 



 

  ๒๗๙

6.๑ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทก (ตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. เมื่อผูบังคบับัญชาอนุมัติ
แลวพิจารณาดำเนินการ
ตามแตละกรณี ดังนี้ 
    ๑๑.๑  กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานครแพ
คดี แจงใหหนวยงานเบิก
จายเงนิเพ่ือชำระ  คาฤชา
ธรรมเนียมศาล 
    ๑๑.๒ กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานคร
ชนะคดีแตไมเต็มจำนวน สง
เรื่องใหกลุมงานบังคับคดี 
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ/ฎีกา 
จัดสงเรื่องใหอัยการสูงสุด และ
เรื่องกลับไปสูกระบวนการที่ 
๗. การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล จนกระทั่ง
คดีถึงที่สุด 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

แจงหนวยงานชำระ
คาธรรมเนียม หรือ

สงเร่ืองให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 
๗.) การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของ
ศาล 

ไมอุทธรณ/
ฎีกา 

อุทธรณ/
ฎีกา 



 

  ๒๘๐

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

 
 
 
 
 

 

    

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

  
 
 
 
 
 
 

เพียงพอ 

 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 
 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 

ผูประสานงาน
ดานเอกสาร
หลักฐาน 
 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ตรวจสอบและ

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 
 



 

  ๒๘๑

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

ไมดำเนินคดี 
 

 

 

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคดี 
 

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 

จัดทำ
หนังสือ

เสนอจาง
ทนาย 

 

การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณา
ของศาล แลวแตกรณี 

แจงฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

พิจารณา 

แกตางให
กทม./จนท. 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การ
ดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณี 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

 

พิจารณา พิจารณา 



 

  ๒๘๒

6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๐ วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดี 

 
 
 

  

  

   
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดี   
  

 
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ/ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ/ฎกีา 
 

รับทราบผลคดี 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๒๘๓

 
6.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน 

     ๒.2 ตรวจสอบคำฟองวา
กรุงเทพมหานครถูกบุคคล 
ภายนอกฟองเรียกรอง
คาเสียหายเกิดจากการกระทำ
ทางแพงหรือทางปกครอง 

    ๒.๓ ตรวจสอบวาประเด็นที่
เจาหนาที่ถูกฟองทางอาญา
หรือทางแพงเกิดจากการ
กระทำขณะปฏิบัติราชการ
ตามหนาที่ หรือไม อยางไร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคลและ
เอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 



 

  ๒๘๔

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๒.๔ ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลายื่นคำใหการ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายที่เก่ียวของกับ
ประเด็นขอพิพาทในเรื่อง
ดังกลาว 

 
    

๓     
 

 3.  พิจารณาผูประสานงาน
ดานเอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบวาความ
เสียหายเกิดจากการกระทำ
ของเจาหนาที่หนวยงานใด 

   ๓.๒ ตรวจสอบวามีการตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดแลว
หรือไม 
   ๓.๓ พิจารณาและเสนอชื่อผู
ประสานงานดานเอกสาร
หลักฐาน  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

-  

 
 
 

๓. ตรวจสอบและพิจารณา 

ผูประสานงานดานเอกสาร
หลักฐาน 



 

  ๒๘๕

6.๒  กระบวนงาน การดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 

    
 
 

 ๔. ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน ดังนี้ 
    ๔.๑ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายเก่ียวกับประเด็นขอ
พิพาทวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินคดี 
    ๔.๒ ประสานงาน
หนวยงานตนสังกัดของ
เจาหนาที่ผูกอเหตุละเมิดและ/
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
รวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
   ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการดำเนินคดี
หรือไม หากไมเพียงพอ 
ประสานงานหรือเสนอ
ผูบังคบับัญชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพื่อแจง
ใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม    

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอ่ืน ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๘๖

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด ใบแตงทนายความและ
เสนอผูบังคบับัญชา เรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติใหแกตางคดี 
   ๕.๒ พิจารณาตรวจสอบ
และสั่งการใหดำเนินการดาน
ความรับผิดทางละเมิด (ถามี) 
   ๕.๓ พิจารณาตรวจสอบ
และจัดทำรางหนังสือเสนอผว.
กทม. เพ่ือขออนุมัติฟองแยง 
(ถามี) 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ 

- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
แกตางคดีและ/
หรือฟองแยงใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และอนุมัติใหตอสูคดี 
ลงนามในใบแตงทนายความ 
และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

๕. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด ใบแตงทนายความ 
เสนอผูบังคบับัญชาพิจารณา
อนุมัติแกตางคดี 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในใบแตง
ทนายความ 



 

  ๒๘๗

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

     เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่อง
คืน และสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวนพิจารณา
ดำเนินการสงเรื่องไปยังอัยการ
สูงสุด หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอไป  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7.อัยการพิจารณาวาจะ
ดำเนินคดีใหกทม. หรือไม 
 

   -  

8 
 

 8. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวน ดำเนินการ
ดังนี้ 

 
   

 

 

7.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 



 

  ๒๘๘

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

๕ วัน         ๑) กรณีกทม.ถูกฟอง 
ใหตรวจสอบประเด็น และ
ดำเนินการขออนุมัติในการจัด
จางสำนักงานทนายความ 
ดำเนินคดีใหกทม. ภายใน
กำหนดอายุความ และแจงให
ฝายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ 
        ๒) กรณีเจาหนาที่กทม. 
ถูกฟอง ซึ่งพนักงานอัยการ
เห็นวาเปนเรื่องเฉพาะตัว 
ดำเนินการแจงหนวยงาน
ทราบ 

    ๘.๒ กรณดีำเนินคดีให
กทม. ประสานงานกับ
พนักงานอัยการและหนวยงาน
เจาของเรื่อง 
 
 
  

  นิติกร 
 

-  

 

8.กรณี
ดำเนินคดี
ใหกทม.  

8. กรณไีมดำเนินคดี 
จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ในการจัดจางสำนักงาน
ทนายความ ดำเนินคดี
ใหกรุงเทพมหานคร  

แจงใหฝาย
บริหารงานทั่วไป
ดำเนินการตาม

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 



 

  ๒๘๙

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดแีพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9      ขึ้นอยู
กับ
การ
ดำเนิ
นการ
ในแต
ละ
กรณี 
 

9. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี้ 
    9.๑ ตรวจสอบความประสงค
ของพนักงานอัยการเจาของ
สำนวน 

    9.๒ ตรวจสอบประเด็นขอ
พิพาทในคดี  
    9.๓ จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    9.๔ จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเติมตามความเห็นของ
พนักงานอัยการหรือศาล 

    9.๕ ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารที่เก่ียวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดี 
    9.๖ ไปใหการเปนพยานในคดี
ของกทม.รวมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมท้ังการเดินเผชิญสืบ
ของศาล 

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 
 
 

 

 

9. การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๒๙๐

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

     9.๗ ตรวจสอบและจัดทำคำ
รอง คำขอและคำแถลงตาง  ๆ
เก่ียวกับคดีแพงและคดีอาญา 
    9.๘ กรณมีีการขอ
ประนีประนอมยอมความ 
พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมัติ
ประนีประนอมยอมความ 

    9.๙ พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจายใน
การดำเนินคดี 
    9.๑๐ กรณโีจทกถอนฟอง 
หรือศาลยกฟอง เสนอความเห็น
ประกอบการขอยุติการดำเนินคดี 
 

    - กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

10 
 

 10.. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงาน
ผลคดีมายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

   - 

 
 

10. ศาลพิพากษา 



 

  ๒๙๑

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11   ๑๕ 
วัน 

11. นิติกรเจาของสำนวน 
พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
    ๑1.๑ กรณีกทม. ชนะคดี
เต็มจำนวน พิจารณารายงาน
ผลคดีใหผูบังคบับัญชา
ตามลำดับชั้นทราบ 
    ๑1.๒ จัดทำหนังสือแจงให
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ 
    ๑1.๓ กรณีศาลสั่งใหโจทก
จายคาฤชาธรรมเนียมแทน
จำเลย (กทม.) สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคดี 
    1๑.4. กรณกีทม.แพคด ี
ตองชดใชคาเสียหายเต็ม
จำนวนหรือบางสวน พิจารณา
ดำเนินการดังนี้ 
    1) ตรวจสอบคำพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 
    ๒) สอบถามความประสงค
ในการอุทธรณหรือฎีกาจาก
หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 

- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
อาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2529 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

 

กรณีกทม.แพคดีหรือชนะคดีไม
เต็มจำนวน พิจารณาการ
อุทธรณ/ฎีกา และจัดทำ
หนังสือเสนอ แลวแตกรณี 

กรณีกทม. ชนะคดี 
(ไมตองชดใช
คาเสียหาย) 

รายงานผลคดี 
 

11. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ/



 

  ๒๙๒

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๓) พิจารณาวาศาลตัดสินชี้
ขาดถูกตองตามหลักกฎหมาย
หรือไม 
    ๔) พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ/ฎีกา หรือไม 
    ๕) ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา และ
ขอขยายระยะเวลาหากจำเปน  
    ๖) เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแลว จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการ
ขออนุมัติอุทธรณ/ฎีกา หรือไม
อุทธรณ/ฎีกา แลวแตกรณี 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

- แนวคำพิพากษา
ศาลฎีกา มติ
คณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๑๒   ๑๒. ผูบังคับบัญชาพิจารณา
และอนุมัติอุทธรณ/ฎีกา 
หรือไมอุทธรณ/ฎีกา แลวแต
กรณี  
 
 
 

   - 

 

 

๑๒.ผูบังคบับัญชา
พิจารณาและอนุมัติ 



 

  ๒๙๓

6.๒ กระบวนงานการดำเนินคดีแพงกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนจำเลย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑3     
 

๒ วัน ๑3. พิจารณาดำเนินการ
ตามแตละกรณี ดังนี้ 
    ๑3.๑  กรณีไมอุทธรณ/
ฎีกา และกรุงเทพมหานครแพ
คดี แจงใหหนวยงานเบิก
จายเงนิเพ่ือชำระคาเสียหาย
ตามคำพิพากษาของศาล 
    ๑3.๒ กรณีอุทธรณ/ฎีกา 
จัดสงเรื่องใหอัยการสูงสุด และ
เรื่องกลับไปสูกระบวนการ 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล จนกระทั่ง
คดีถึงที่สุด 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 
 
 
 
 

๑๔. แจงหนวยงาน
เบิกจายเงินเพื่อ
ชำระคาเสียหาย  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 9) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไม
อุทธรณ/

อุทธรณ/
ฎีกา 



 

  ๒๙๔

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพง 
และอาญา 

ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

   
 
 
 
 

 

    

๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

         
 

  

 
 
 
 
  

  
 

 เพียงพอ 
 

  
 
 
 
 
 

                 

  
 

 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบ รวบรวม 
พยานหลักฐาน 

และเสนอ
ความเห็น 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 

 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๙๕

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพง 

และอาญา 
ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 
   

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 

1๕ วัน 1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

1๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

 
  

๕ วัน 1 คน  
  

 
  

 

 

ประสานงานกับ
พนักงานอัยการ 
แลวแตกรณี 

ตรวจสอบความเห็น
ของอัยการ และ
พิจารณาเสนอ 

พิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจง
ความเห็น  
 

อัยการสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. 
พิจารณา ครม. มีมติ 

 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

รายงานผล



 

  ๒๙๖

 
 

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หนวยงานสง
มาใหพิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๓๐ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย อายุความ 

รวบรวม เอกสารพยาน 
หลักฐาน และเสนอความเห็น 

ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือพิจารณาการเสนอเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. พิจารณา  
 

กรณีกรุงเทพมหานครเปนผู
เสนอเรื่องจะตองตรวจสอบ
พยานหลักฐานในขั้นตอน
ถัดไป  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคลและ
เอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 



 

  ๒๙๗

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 

    
 
 

 ๔. ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน ดังนี้ 
    ๔.๑ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายเก่ียวกับประเด็นขอ
พิพาทวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการ
ดำเนินการ 
    ๔.๒ ประสานงาน
หนวยงานตนสังกัดของ
เจาหนาที่ผูกอเหตุละเมิดและ/
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
รวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
   ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการดำเนินการ
หรือไม หากไมเพียงพอ 
ประสานงานหรือเสนอ
ผูบังคบับัญชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพื่อแจง
ใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม    

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 

-กฎหมายอ่ืน ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม
เพียงพอ 



 

  ๒๙๘

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด และเสนอผูบังคับบัญชา 
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติใหสง
เรื่องใหคณะกรรมการ กยพ. 
   ๕.๒ พิจารณาตรวจสอบ
และสั่งการใหดำเนินการดาน
ความรับผิดทางละเมิด (ถามี) 
   ๕.๓ พิจารณาตรวจสอบ
และจัดทำรางหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชา เพ่ือเสนอ
ความเห็นตอพนักงานอัยการ 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ 

- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และอนุมัติใหสงเรื่อง
ใหคณะกรรมการ กยพ. หรือ
แกตางคดี และลงนามใน
หนังสือถึงอัยการสูงสุด  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

4. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณาอนุมัติใหสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. หรือแก
ตางคดี 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด 



 

  ๒๙๙

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

     เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่อง
คืน และสงเรื่องใหนิติกร
เจาของสำนวนพิจารณา
ดำเนินการสงเรื่องไปยังอัยการ
สูงสุด หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอไป  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7.อัยการพิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจงความเห็น โดยใน
ระหวางการพิจารณาของอัยการ 
มีการประสานงานกับพนักงาน
อัยการ เพ่ือประกอบการทำ
ความเห็นของพนักงานอัยการ 
กอนเสนอความเห็นเขา
คณะกรรมการ กยพ. ดังนี ้
   - จัดทำหนังสือเสนอให
หนวยงานดำเนินการเพิ่มเติม
ตามความเห็นของพนักงานอัยการ 
 - ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารท่ี
เก่ียวของ 

   -  

 
 

7.พิจารณาวินิจฉัย
เบ้ืองตนและแจง
ความเห็น  

 



 

  ๓๐๐

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

 - ไปใหการกับพนักงานอัยการ 

 - กรณีมีการขอประนีประนอม
ยอมความ พิจารณาเสนอ
ความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติประนีประนอมยอมความ 

 -  กรณี กทม. ไดรับชำระหนี้
ครบถวนถูกตองแลว พิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการ
ขอยุติการดำเนินคดี 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

7 
 

 7. เมื่อไดรับแจงความเห็น
เบื้องตนของอัยการ นิติกร
ผูรับผิดชอบตรวจสอบ
ความเห็นของอัยการสูงสุด 
วิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
ประกอบกับความประสงคของ
หนวยงาน เพ่ือพิจารณาเสนอ
ความเห็นวาเห็นดวยกับ
ความเห็นดังกลาวหรือไม หรือ
มีขอโตแยงความเห็นหรือไม 
แลวแตกรณี และจัดทำหนังสือ
เสนอตออัยการสูงสุด 

   -  

 

7.ตรวจสอบความเห็น
ของอัยการ และ
พิจารณาเสนอ 
 

 



 

  ๓๐๑

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 ๕.๑ จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด และเสนอผูบังคับบัญชา 
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
ความเห็นตอพนักงานอัยการ 

ประกอบการนำเรื่องเสนอ
คณะกรรมการ กยพ. 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียงพอ  

 นิติกร   

๖ 
 

 

 ๖.ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณา และลงนามใน
หนังสือถึงอัยการสูงสุด  

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

 8.1 อัยการสูงสุดพิจารณา
เสนอเรื่องตอคณะกรรมการ 
กยพ.เพ่ือพิจารณาและมีมติใน
เรื่องดังกลาว  
8.2 คณะกรรมการ กยพ. 
พิจารณา และมีมติและสงเรื่อง
ใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา 

 
   

 

 

4. จัดทำหนังสือถึงอัยการ
สูงสุด เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณาเสนอความเห็นตอ
พนักงานอัยการ 

๖. ผูบังคบับัญชาพิจารณา 

และลงนามในหนังสือถึง
อัยการสูงสุด 

อัยการสงเรื่องให
คณะกรรมการ กยพ. พิจารณา 
ครม. มีมต ิ



 

  ๓๐๒

6.3 กระบวนงาน การดำเนินคดีกรณีมีการสงเรื่องใหคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติในการดำเนินคดีแพงของสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ (คณะกรรมการ กยพ. ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   
8.3 คณะรัฐมนตรีมีความเห็น 
และอัยการสูงสุดแจงมติของ
คณะกรรมการ กยพ. และ
ครม. ให กทม. ทราบ 

 
  

  

๕
. 

 

๓ วัน ๕. เมื่อไดรับหนังสือแจงจาก
พนักงานอัยการ ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบผลคดี 
  - กรณี กทม. ชนะคดี 
รายงานผลคดแีละสงเรื่องให
กลุมงานบังคับคด ีหากตองมี
การบังคบัคด ี
  - กรณตีองรับผิด รายงานผล
คดีและสั่งการใหหนวยงาน
ดำเนินการตามมติ ครม. 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

๕. รายงานผลคดี และแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ

ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๐๓

 
 

6.4 กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
 

 
 
 
 
 
 

 

   

๑๕ วัน 
 

1 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๐๔

                                                           
 

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงที่
ตองการขอหารือ หากบุคคล
มาพบดวยตนเอง พาไปพบ 
นิติกรเจาของสำนวน 

   ๑.2 กรณีมีเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไมและตองมี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบ
ขอเท็จจริงและเอกสาร
เพ่ิมเติม 

    
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

พนักงานธุรการ 

นิติกร 
 

  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 
หนวยงานและสงเร่ืองใหนติิกร
หรือรับเร่ืองทางโทรศัพทหรือ 
บุคคลที่มาพบดวยตนเอง 
 



 

  ๓๐๕

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา  (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยที่
สำคัญ และพิจารณาวาตอง
หารือหนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา สภา
ทนายความ หรือไม 
    ๒.๑ กรณีเห็นวาไมจำตอง
หารือหนวยงานภายนอก จัดทำ
หนังสือใหความเห็นทางกฎหมาย 
และแนบสำเนาแบบ/ตวัอยางที่
จะใชดำเนนิการ หรือจัดสง
เอกสารที่เก่ียวของทางโทรสาร 
หรือทางอีเมลล 
     ๒.๒  กรณีเห็นวาควร
หารือหนวยงานภายนอก  
จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาหรือระทรวงการคลัง 
แลวแตกรณี และตรวจสอบ
เอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ชดใชคาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 2529 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 

๒. ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอกฎหมาย
ที่เก่ียวของ (กรณีเปน
หนังสือ) 
 



 

  ๓๐๖

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นลงนาม เพ่ือนำ
เรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม   
หรือสั่งการแลวแตกรณี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การพิจารณา 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

๕. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๓๐๗

6.4  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินคดีแพงหรืออาญา (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

5 
 

5 วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๐๘

 
 

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ  (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีแพงและอาญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๐ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 

ประสานแกไข 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

รับเร่ือง 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

 

ถูกตอง 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานทั่วไป 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

แกไขรางหนังสือ 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๐๙

 
 
6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- - 
 

๒ 
 

๑๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.๑ รางหนังสือถึงสถานี
ตำรวจนครบาลหรือสถานี
ตำรวจภูธรเพ่ือแจงความรอง
ทุกขดำเนินคดีกับผูกระทำผิด
ทางอาญา 
     ๒.๒ ใบมอบอำนาจ คำ
รอง คำแถลงตางๆ  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษา
ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 



 

  ๓๑๐

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

      ๒.๓ รางหนังสือถึง
หนวยงานภายนอกอื่นๆ 
     โดยศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของกับกรณีตามราง
หนังสือดังกลาว  

     

๓     
 
 

 3.  ตรวจสอบถอยคำ และขอ
กฎหมายในรางหนังสือ และ
พิจารณาความถูกตองครบถวน 
วาถูกตองตามที่กฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เก่ียวของกำหนดใหปฏิบัติ
หรือไม 
     ๓.๑  ในกรณีมีขอแกไข
เล็กนอยนิติกรเจาของเรื่อง
ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องดำเนินการแกไข 
 

หนังสือรองทุกข 
ใบมอบอำนาจ คำ
รอง ฯลฯ ถูกตอง
ตามรูปแบบ และ
อางฐานกฎหมาย
ที่ถูกตอง 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 

- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 

- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529  

 

๓.ตรวจสอบและพิจารณา 
ความถูกตองครบถวน 

กรณีไมมี 
ขอแกไข 

กรณี 
มีขอ
แกไข 



 

  ๓๑๑

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 
 

      ๓.๒  ในกรณีมีขอแกไข
มากและจำเปนเรงดวน นิติกร
เจาของเรื่องจะพิจารณา
ดำเนินการรางหนังสือขึ้นใหม 
     ๓.๓  ในกรณีมีขอแกไข
มากและมีกรณีตองใชเอกสาร
หรือขอเท็จจริงเพ่ิมเติม นิติกร
เจาของเรื่องจะเสนอขอแกไข 
พรอมกับจัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร - -ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การชดใชคาเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2532 

-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๔  
 

 ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ลงนาม หรือสั่งการแลวแต
กรณี 

   -  

 

๔. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๑๒

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

 

6.5  กระบวนงาน การตรวจรางหนังสือรองทุกข ใบมอบอำนาจ คำรอง ฯลฯ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕
. 

 
 

 
 
 

 
  

๓ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

  ๓๑๓

7. กลุมงานคดีภาษี 
    7.1  กระบวนงาน ฟองคดีภาษี การตอสูคดีภาษี และการยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
            7.1.1  กระบวนงาน การฟองคดีภาษี หรือมีฐานะอยางเดยีวกับโจทก 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 

 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

             อุทธรณ 
 
 
 
 
 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง 

เรื่องขอใหฟอง
ลูกหนี้คางภาษ ีให

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

สรุปสำนวน
พิจารณาเสนอ
ความเห็นสงเรื่อง
ฟองคดี 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติฟองคด ีและ
เบิกจายเงนิคาฤชา
ธรรมเนยีม 

อนุมัติใหฟองคดี 
 

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ 

วาตางฟองคดี 

รายงานผลคด ี

และพิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติใหอุทธรณ/ไม
อุทธรณ 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติอุทธรณ 
/ไมอุทธรณ และ
เบิกจายเงนิคาฤชา
ธรรมเนยีม 

 
อนุมัติ
อุทธรณ 

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดอุทธรณตอ
ศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตอไป 

สงเรื่อง
บังคับคดี
ตาม    ไมอุทธรณ 



 

  ๓๑๔

7.1.1  กระบวนงาน การฟองคดีภาษี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลคดีชั้นอุทธรณ  
พิจารณาเสนอขออนุมัติใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา  
กรณีย่ืนฎีกา ดำเนินการขอเบิกจายเงนิ
คาฤชาธรรมเนยีม 

พิจารณาขออนุมัติให
ยื่นฎีกา หรือไมฎีกา  
และพิจารณาเบิก
จายเงนิคาฤชาธรรม
เนียม 
 

ทราบผลคดี และ
อนุมัติใหฎีกา 
หรือไมฎีกา 

กรณไีมยื่นฎีกา 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือ

ทราบผลคดีและ
ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษา 

 พรอมขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 
 

แจงสำนักงานอัยการสูงสุดเพ่ือ 
ขอใหยื่นฎีกา  
หรือแจงความประสงคไมฎีกา 

รายงานผลคดีชั้นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกา 

และชนะคด ี

- กรณี ศาลไมอนุญาตใหยื่นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกาแตแพคด ี

- แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ
วาเกิดความเสียหายแก กทม. หรอืไม 
อยางไร กรณี เกิดความเสียหายให
หนวยงานพิจารณาความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที ่

รับทราบผลคดีถึงที่สุด 
และพิจารณาตามที่
นิติกรเสนอ 
 

รับทราบผลคดีถึงที่สุด
และพิจารณาตามที่
สกค. เสนอ 
 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการ

ตามที่ ป.กทม./
ผว.กทม. 

สงเรื่องบัคับคดี
ตามคำพิพากษา 

 



 

  ๓๑๕

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑    
รับเรื่อง 

ขอใหฟองลูกหนี้คางภาษื ที่สงมา  
จากหนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องขอใหฟองลูกหนี้คาง
ภาษีและตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ที่หนวยงานสงมาใหพิจารณา 
  

เอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน 

 เจาหนาที่ธุรการ   
นิติกร 

 

- -  พ.ร.บ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. 2475  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย  
พ.ศ. 2510  
- พ.ร.บ.ภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสราง   
พ.ศ. 2562 
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและ
พิจารณาคดีภาษี
อากร  
พ.ศ. 2528 
- ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 
-  ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
แพง 
- พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน วาเปนคดีพิพาทเรื่องภาษี
โรงเรือนและที่ดินหรือภาษีบำรุง
ทองที่หรือภาษีปาย 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายภาษี 
ที่กำหนดเปนการเฉพาะเรื่องให
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การดำเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

 นิติกร - 

 
 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

ขอกฎหมาย 



 

  ๓๑๖

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการดังน้ี 

   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการดำเนินคด ี

   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หนวยงานสงมาวาครบถวนหรือไม 
   ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา แลวแตกรณี 
ดังตอไปนี ้
    - หากเอกสารครบถวนตาม
กฎหมายและอยูภายในกำหนดอายุ
ความ จัดทำหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
และใบแตงทนายความ เสนอ
ผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือนำเรียน    ผว.กทม.พิจารณา 

    - หากขอเท็จจริงไมเพียงพอ
หรือเอกสารไมครบถวนจดัทำ
หนังสือถึงผูบังคับบัญชาหรือ
หนวยงานเจาของเรื่อง เพื่อแจงให
จัดสงเอกสารเพ่ิมเตมิ หรือให
ความเห็นทางกฎหมาย 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมายครบถวน
เพียงพอที่จะสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องให
พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

- กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของกับคดี เชน  
พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
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  
- ขอกำหนดของ
ประธานศาลฎีกาวาดวย
การขออนุญาตฎีกาใน
คดีแพง พ.ศ. 2558 

- ขอกำหนดคดีภาษี 
พ.ศ. 2544 

- แนวคำวินิจฉัยตาม 

คำพิพากษาศาลฎีกา 

- แนวคำวินิจฉัยตาม
ความเห็นของกฤษฎีกา 

 

 พิจารณา 
และเสนอความเห็นตอ

ผูบังคับบัญชา 



 

  ๓๑๗

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 

 ๔.ผูบังคับบญัชาตามลำดบัชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหดำเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แลวแตกรณี  
    - กรณีสงฟอง (ผว.กทม.อนุมัติ
ใหดำเนินคดี ลงนามในใบแตง
ทนายความ และหนังสือถึง 

อัยการสูงสดุแลว) ตรวจสอบ
เอกสารและสงเรื่องไปยัง 
อัยการสูงสดุ หรือหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

การพิจารณา
ใหดำเนินคด ี

กรณสีงฟอง ตรวจ
เอกสารและสงเรื่อง
ไปยังอัยการสูงสุด 



 

  ๓๑๘

 

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. อัยการพิจารณาวาจะดำเนินคดี
ใหกทม. หรือไม 
 

   -  

 
 

อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 



 

  ๓๑๙

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6     
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

6. ระหวางการพิจารณาของศาล 
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของ 
พนักงานอัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    6) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจาย
คาธรรมเนียมในการดำเนินคด ี

ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๓๒๐

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   7. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

8  ๑๐ วัน 8. ตรวจสอบเอกสารและ 
คำพิพากษาศาลภาษีอากรกลาง
พรอมความเห็นของพนักงานอัยการ  
สำนักงานคดีภาษีอากร สำนักงาน
อัยการสูงสดุ และพิจารณา
ดำเนินการ ดังนี ้
    8.๑ กรณีกทม. ชนะคดีรายงาน
ผลคดี และในกรณีคดีถึงที่สุดสง
เรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการบังคับคดีตอไป 

    8.๒ กรณีกทม.แพคดี 
ดำเนินการดังน้ี 

    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 
     
 
 
 

 

การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

ศาลพิพากษา 

กรณกีทม. ชนะคดี 
สงเรื่องใหกลุมงาน

บังคับคด ี

 

พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี  



 

  ๓๒๑

 
7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลภาษีอากรกลาง 
ตัดสินช้ีขาดถูกตองตามหลัก
กฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

9   9. ผูบังคับบญัชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

 

กรณี  กทม.แพคดี จัดทำหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการขอ
อนุมัตอุิทธรณ หรือไมอุทธรณ        

แลวแตกรณ ี

(ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ) 

 

ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๓๒๒

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10     
 

๒ วัน ๑0. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
     ๑0.1 กรณีไมอุทธรณ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดี คดีถึง
ที่สุด สงเรื่องใหกลุมงานบังคับคด ี
    ๑0.2 กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี 6. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของ 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

สงเรื่องให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 6.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๓๒๓

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11       - พิจารณาวาศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตัดสินช้ีขาดถูกตอง
ตามหลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีอยูใน
หลักเกณฑตามกฎหมายที่จะขอ
อนุญาตยื่นคำฟองฎีกาไดหรือไม
พรอมท้ังตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนฎีกา 

    - ประสานกับพนักงานอัยการ
เพ่ือขอขยายระยะเวลายื่นคำรอง
ขออนุญาตยื่นฎีกา  
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

12   12. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัตใิหยื่นฎีกา หรือไมยื่นฎีกา 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 

 

   - 

 

ผลของคำพิพากษาศาลอุทธรณคด-ี
ชำนัญพิเศษ กรณี  กทม.แพคดี 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น

ประกอบการขออนุมติัใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกาแลวแตกรณ ี

 

ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๓๒๔

7.1.1  กระบวนการฟองคดีภาษี (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13       - กรณีที่ศาลไมรับฎีกา จัดทำ
หนังสือเพ่ือรายงานผลคดีซึ่งเปน
ที่สุดตามคำพิพากษาศาลอุทธรณฯ 
และถึงที่สุดนับแตวันที่ไดอานคำสัง่
ศาลฎีกา พรอมแจงผลและจัดสง
สำนวนเรื่องคืนหนวยงานเจาของ
เรื่อง 

    - กรณีที่ศาลฎีกามีคำสั่งรับฎีกา
(ทั้งกรณีท่ีคูความอาจยื่นฎีกาดวย
หรือไมก็ตาม) และพิพากษาให 
กทม. ชนะคดี จัดทำหนังสือเพ่ือ
รายงานผลคดีถึงท่ีสดุ และสงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคับคดีตอไป พรอม
ทั้งแจงผลคดีใหหนวยงานเจาของ
เรื่องเพื่อทราบ 

- กรณีที่ศาลฎีกามีคำสั่งรับฎีกา 

(ทั้งกรณีท่ีคูความอาจยื่นฎีกาดวย
หรือไมก็ตาม) และพิพากษาให 
กทม. แพคดี จัดทำหนังสือเพ่ือ
รายงานผลคดีถึงท่ีสดุ พรอมท้ังแจง
ผลคดีใหหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือ
ทราบและดำเนินการในสวนที่
เก่ียวของตอไป 
 

 

    -  

 

ผลของคำสั่งหรือคำพิพากษาของ
ศาลฎีกา   

ขออนุมัติใหเก็บเรื่อง 
สิ้นสุดกระบวนงานการดำเนินคดี 

กรณีท่ี กทม. เปนโจทก   



 

  ๓๒๕

 

7.1.2  กระบวนงาน การตอสูคดภีาษี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

 

3 วัน 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

             อุทธรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหมายเรียกและ
สำเนาคำฟองสง
เรื่องใหนิติกร 

ตรวจสอบหมายเรียกและ
สำเนาคำฟองของศาลภาษี
อากรกลาง 

พิจารณาดำเนินการ
เพ่ือตอสูคด ี

เสนอขออนุมัต ิ อนุมัติใหตอสูคด ี

 
อนุมัต ิ

   ไมอุทธรณ 

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ 
พิจารณาแกตางคด ี

สงเรื่องให สนง.
อัยการสูงสดุ
อุทธรณตอศาล
อุทธรณคดีชำนัญ
พิเศษ  

รายงานผลคดี  
และพิจารณาเสนอ 

ขออนุมัติใหอุทธรณ 
/ไมอุทธรณ 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติอุทธรณหรือ
ฎีกา/ไมอุทธรณ
หรือฎีกา แจงหนวยงานที่

เก่ียวของปฏิบัติ
ตามคำพิพากษา 



 

  ๓๒๖

7.1.2 กระบวนงาน การตอสูคดีภาษี (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลคดีชั้นอุทธรณ  
พิจารณาเสนอขออนุมัติใหยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา  
กรณีย่ืนฎีกา ดำเนินการขอเบิกจายเงนิ
คาฤชาธรรมเนยีม 

พิจารณาขออนุมัติให
ยื่นฎีกา หรือไมฎีกา  
และพิจารณาเบิก
จายเงนิคาฤชาธรรม
เนียม 
 

ทราบผลคดี และ
อนุมัติใหฎีกา 
หรือไมฎีกา 

กรณไีมยื่นฎีกา 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือ

ทราบผลคดีและ
ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษา 

 พรอมขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 
 

แจงสำนักงานอัยการสูงสุดเพ่ือ 
ขอใหยื่นฎีกา  
หรือแจงความประสงคไมฎีกา 

รายงานผลคดีชั้นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกา 

และชนะคด ี

- กรณี ศาลไมอนุญาตใหยื่นฎีกา 

- กรณี ศาลอนญุาตใหยื่นฎีกาแตแพคด ี

- แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ
วาเกิดความเสียหายแก กทม. หรอืไม 
อยางไร กรณี เกิดความเสียหายให
หนวยงานพิจารณาความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที ่

รับทราบผลคดีถึงที่สุด 
และพิจารณาตามที่
นิติกรเสนอ 
 

รับทราบผลคดีถึงที่สุด
และพิจารณาตามที่
สกค. เสนอ 
 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการ

ตามที่ ป.กทม./
ผว.กทม. 

สงเรื่องบังคับคดี
ตามคำพิพากษา 

 



 

  ๓๒๗

 
 
 

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  3 วัน    1.  รับเรื่องและตรวจสอบสำเนา
คำฟองที่ไดรับตามมาตรา 77, 79 
ป.วิ.พ. 

-  ประสานพนักงาน
เจาหนาที่  สำนักงานเขตเจาของเรื่อง
ที่ถูกฟองเพ่ือจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน ภ.ร.ด. 2, ภ.ร.ด. 8, ฯลฯ  
เอกสารการประชุมพิจารณา
อุทธรณ, ใบแจงคำชี้ขาด ฯลฯ  
ตนฉบับพรอมสำเนา 2 ชุด 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุง -
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย  
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562 
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและพิจารณา
คดีภาษีอากร  
พ.ศ. 2528 
- ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

2  15 วัน 2.  จัดทำรางหนังสือขอ
อนุมัติตอสูคดพีรอมใบแตง
ทนายความ หนังสือถึงอัยการสูงสุด  
เพื่อจัดสงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสุดเตรยีมการตอสูคด ี

-  ติดตอประสานงานกับ
เจาหนาทีเ่ขตและพนักงานอัยการ
เจาของเรื่องในการสอบ 

ขอเท็จจริง  การจัดทำคำเบิกความ
ของพยานลวงหนา  การจัดหาและ
จัดสงเอกสารเพิม่เตมิ ฯลฯ 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได และสง
เรื่องใหอัยการแกตาง
ภายในกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับหมายเรียกและสำเนา
คำฟอง 

ของศาลภาษีอากรกลาง  
และสงเรื่องใหนิติกร

พิจารณาดำเนินการสงเรื่องใหสำนกังาน
อัยการสูงสดุเพ่ือตอสูคด ี

 



 

  ๓๒๘

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         -  ดำเนินการเรื่องเบิกเงิน
คาธรรมเนียมและคาใชจายในการ
ตอสูคดโีดยจัดทำรางหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินคาธรรมเนียม
และหนังสือถึงสำนักงานอัยการ
สูงสุดเพ่ือนำสงเงินคาธรรมเนยีมฯ 

    - กฎหมายอื่นที่
เก่ียวของกับคดี เชน  
พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
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  
- ขอกำหนดของ
ประธานศาลฎีกาวาดวย
การขออนุญาตฎีกาใน
คดีแพง พ.ศ. 2558 

- ขอกำหนดคดีภาษี 
พ.ศ. 2544 

- แนวคำวินิจฉัยตาม 

คำพิพากษาศาลฎีกา 

- แนวคำวินิจฉัยตาม
ความเห็นของกฤษฎีกา 

 

3  ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี

3.   การดำเนินการและพิจารณา
คดีในศาลชั้นตน ดังนี ้
        -   ยื่นคำใหการ 

-  ดำเนินการจัดหาและ
ประสานงานการจัดสงพยาน
เอกสารตามหมายเรียกพยาน
เอกสารในคดีสงใหศาลภาษีอากร
กลางและพนักงานอัยการ 

- ประสานงาน, ติดตอ, 
ติดตาม, สงหมายเรยีกใหพยาน
เพ่ือเบิกความชั้นศาลเขาเบิกความ
เปนพยานศาล 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

การดำเนินการและพิจารณาคดีใน
ศาลช้ันตน (ศาลภาษีอากรกลาง) 



 

  ๓๒๙

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4.  การพิจารณาดำเนินการรายงาน
คดีชั้นตน เมื่อศาลพิพากษาแลว
รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. เพื่อทราบ
ผลคดี/ขออนุมัติไมอุทธรณ/อุทธรณ
คดีและดำเนินการดังนี้ 
      1)  กรณีชนะคดีท้ังหมดหรือ
บางสวนและไมมีการอุทธรณ          
มีหนังสือแจงหนวยงาน         
เกี่ยวของทราบ, รอเอกสารและ
คาธรรมเนียมเหลือจายคืน  มีหนังสือ
ตอบแจงสำนักงานอัยการสูงสุด,    
คืนเรื่องใหหนวยงานเจาของเรื่อง 
และขออนุมัติเก็บเรื่อง 
      2)  กรณีศาลพิพากษาใหเพิก
ถอนการประเมิน, คืนคาภาษี ฯลฯ 
และไมอุทธรณตามความเห็นของ
สำนักงานอัยการสูงสุด มีหนังสอืแจง
การเห็นชอบไมอุทธรณคดีและ
ดำเนินการเบิกจายเงินคืนตามคำ
พิพากษาและนำเงินวางศาลภายใน
กำหนด  หากโจทกไมอุทธรณ รอ
เอกสารและคาธรรมเนียม, คาใชจาย 
ฯลฯ คืน  มีหนังสือถึงสำนักงาน
อัยการสูงสุดแจงการไดรับเอกสาร, 
คาธรรมเนียมคืน ทำหนังสือสงคืน
เอกสารใหหนวยงานเจาของเรื่อง,  
ขออนุมัติเก็บเรื่อง 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

สงเรื่องให
สำนักงาน
อัยการสูงสดุ 
 

แจงหนวยงาน      
ที่เก่ียวของ
ทราบผลคด ี

 

คืนเรื่องให
หนวยงาน 

เจาของเรื่องและ 

ขออนุมัติเก็บเรื่อง

การพิจารณา
ดำเนินการรายงาน

คดชีั้นตน 
 

อุทธรณ 
 

ไมอุทธรณ 
 



 

  ๓๓๐

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 
 
 
 
 
 

 

5. การยื่นอุทธรณหรือแกอุทธรณ
ตอศาลฎีกา กรณีอุทธรณคำ
พิพากษาศาลอุทธรณคดีชำนัญ
พิเศษตามความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการสูงสุด/
กรุงเทพมหานคร มหีนังสือแจง
เหตุผลการขออุทธรณคดี, 
ดำเนินการเบิก – จายเงิน
คาธรรมเนียมเพ่ิมเตมิและจัดสงให
สำนักงานอัยการสูงสุดในกำหนด
อุทธรณ ฯลฯ    
-  กรณีคูความอุทธรณคดี 
พนักงานอัยการจะแจงเพ่ือทราบ 
การแกอุทธรณ 

- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

- ตองย่ืนอุทธรณ
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

6  15 วัน 5. กรณศีาลอุทธรณฯ  
มีคำพิพากษาแลว  รายงานผลคดี
ตอ ผว.กทม. ทราบและดำเนินการ 

-  กรณีชนะคดี  ทำบันทึกแจง
หนวยงานที่เก่ียวของและเจาของ
เรื่องทราบ  
 
 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

การยื่นอุทธรณหรือแกอุทธรณตอ    
ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 
 

รายงานผลคดี
ชั้นอุทธรณ 

ชนะคด ี แพคด ี



 

  ๓๓๑

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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15 วัน 

-  กรณีศาลพิพากษาใหแพคดี
โดยเพิกถอนการประเมิน,       
คืนคาภาษี ฯลฯ ทำบันทึก
หนวยงานที่เก่ียวของและเจาของ
เรื่องทราบ, ดำเนินการเบิกจายเงนิ
คืนตามคำพิพากษาและนำเงิน  
วางศาลภายในกำหนด,            
รอเอกสารหลักฐานตอบแจง
สำนักงานอัยการสูงสุด 
 
 

7.  พิจารณาวาศาลอุทธรณคดี
ชำนัญพิเศษ ตัดสินช้ีขาดถูกตอง
ตามหลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีอยูใน
หลักเกณฑตามกฎหมายที่จะขอ
อนุญาตยื่นคำฟองฎีกาไดหรือไม
พรอมท้ังตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนฎีกา 

    - ประสานกับพนักงานอัยการ
เพ่ือขอขยายระยะเวลายื่นคำรอง
ขออนุญาตยื่นฎีกา  
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัยื่นฎีกา 
หรือไมฎีกา แลวแตกรณ ี
     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

แจงหนวยงาน ที่เกี่ยวของทราบผลคด ี
เพ่ือปฏิบัติตามคำพิพากษา หรือบงัคับ
คดีตอไป กรณไีมยื่นฎีกา 

 

ยื่นฎีกาตอศาลฎีกา 
- ตองมีคำรองขออนุญาตใหยื่นฎีกา 
- พรอมเนื้อหาคำฟองฎีกา 



 

  ๓๓๒

7.1.2 กระบวนงานการตอสูคดีภาษ ี(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

  

รายงานผลคดี
ชั้นฎีกา 

ชนะคด ี แพคดี 

แจงหนวยงาน ที่เกี่ยวของทราบผลคด ี
เพ่ือปฏิบัติตามคำพิพากษา หรือบงัคับ
คดีตอไป พรอมทั้งตรวจสอบวา กทม. 
เสียหายหรือไม อยางไร 

- กรณี เกิดความเสยีหายใหหนวยงาน
พิจารณาความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่



 

  ๓๓๓

ตกลงกนั

ไม่ได ้

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน   

. 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

            
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับ – สง 

เรื่องยุติขอพิพาทใน
คดีแพงฯ ใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการสง
เรื่องเพื่อยุตขิอพิพาท 

เสนออนุมัต ิ อนุมัต ิ

แจงความเห็นเบื้องตน
ใหไปเจรจากับคูกรณ ี

เสนอเรื่องใหเขตและ/ 
หรือกองรายไดไปเจรจา
กับคูกรณ ี

 
สั่งการใหเขตและ/
หรือ กองรายไดไป
เจรจากับคูกรณ ี

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดนำเสนอตอ 
กยพ. 

ยุติเรื่อง 
   ตกลงกันได 

สงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสดุ
พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๓๔

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

เสนอเพ่ือทราบผลช้ี
ขาด ตามมติ กยพ. 

ทราบผล 

การพิจารณาและ
มติ  กยพ. 

แจงหนวยงาน
ดำเนินการตามมติ 
กยพ. ทีค่รม. 
รับทราบแลว 

คืนเรื่องและขออนุมตั ิ

เก็บเรื่อง 



 

  ๓๓๕

 

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องและพิจารณาเรื่องการ
ย ุต ิในการดำเนินคด ีแพงฯ โดย
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จำเปน
เพ ื ่ อ ใช  ในการ เสนอเร ื ่ อ ง ให
คณะกรรมการ พิจารณาชี้ขาดการ
ยุติในการดำเนินคดีแพงของสวน
ราชการฯ และจ ัดหา เอกสาร
เพ่ิมเติม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

- เจาหนาที่ธุรการ 

กร 

 -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงภาษี
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การพิจารณาชี้ขาด 

การยุติขอพิพาท
ระหวางหนวยงานของ
รัฐและการดําเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

  
 

 2.  ทำหนังสือขออนุมัติสงเรื่อง
ใหสำนักงานอัยการสูงสดุพรอม
หนังสือถึงอัยการสูงสดุเพ่ือ
พิจารณานำเรื่องเขาที่ประชุม
คณะกรรมการฯ  
ขั้นที่        - จัดหา, ประสานงาน
และดำเน ินการจ ัดส  ง เอกสาร
เพิ่มเติมประกอบการพิจารณาและ
ม ีหน ังส ือแจ งพยานบ ุคคลพบ
พนักงานอัยการเจาของเรื่องตาม
กำหนดนัดแตละครั ้งเพื ่อชี ้แจง
ขอเท็จจริงแตละครั้ง 

- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 
-  สงใหอัยการ
ภายในอายุความ 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  รับเรื่องยุติคดีแพงฯ     
ทีส่งมาจากหนวยงาน
และสงเรื่องใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสาร
หลักฐาน 

การพิจารณา 
ดำเนินการสง 

เรื่องใหสำนักงาน 
อัยการสูงสุด 

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 

ไมครบ 

 



 

  ๓๓๖

7.1.3 กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

15 วัน 

 

3.สำนักงานอัยการสูงสุดแจง
ความเห็นเบื้องตน จัดทำรายงาน
เสนอผูบังคับบญัชาตามลำดับ  
และมีหนังสือประสานหนวยงานที่
เก่ียวของ, พิจารณาดำเนินการตาม
ขอเสนอของพนักงานอัยการให
คูกรณเีจรจา, ตกลงกันกอน 

-  ตกลงได                 ยุติเรื่อง 

-  ตกลงไมได              มีหนังสือ
แจง 

สำนักงานอัยการสูง–สุดดำเนินการ
สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ 
 
 

 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

 

บุคคล 

และเอกสาร 

 

นิติกร 

 

- 
 

 

 
 
 
 

ขออนุมัติสงเรื่องใหสำนักงาน
อัยการสูงสดุ นำเรื่องเขาที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

 

สำนักงานอัยการสูงสุดแจง
ความเห็นเบื้องตนใหไปเจรจา
กับคูกรณ ี

ตกลง 
กันได 

ตกลง 
ไมได 

ยตุิเรืÉอง 



 

  ๓๓๗

7.1.3  กระบวนงาน การยุติขอพิพาทในคดีแพงระหวางสวนราชการและหนวยงานอื่น ๆ ของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. อัยการแจงผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ  ซึ่ง ครม.  รับทราบ
แลวจัดทำรางหนังสือรายงานผล
กรณีพิพาทให ผว.กทม. ทราบ 
และสงใหหนวยงานเก่ียวของ
ดำเนินการตามมติ ครม.  
และมีบันทึกแจงหนวยงานนั้น ๆ 
พิจารณาดำเนินการตอไป 
    

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการไดและ
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

5  3 วัน 5.  ค ืนเร ื ่องเด ิมและขออนุม ัติ    
เก็บเรื่อง 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

สำนักงานอัยการสูงสุดแจงผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ และให
หนวยงานดำเนินการตามมติ ครม. 

คืนเรื่องเดิมและขอ
อนุมัต ิ
เก็บเรื่อง 



 

  ๓๓๘

7.2 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
  

รับ – สง 

เรื่องใหเฉลี่ยทรัพยใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการสง
เรื่องขอเฉลี่ยทรัพย 

เสนออนุมัต ิ
อนุมัติใหขอเฉลี่ย
ทรัพย 

รายงานผลคด ี

ของศาลแพง บังคับคดี
ตามคำ

สงเรื่องใหอัยการ
สูงสุดดำเนินการขอ
เฉลี่ยทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๓๙

7.2  กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องที่สงมาพิจารณา
ตรวจสอบเรื่องการขอเฉลี่ยทรัพย
และรวบรวมหลักฐานเอกสาร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบำรุงภาษี
ทองที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 
2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

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

-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2. พิจารณาเรื่องการเฉลี ่ยทรัพย
ตามมาตรา 290 ป.วิ.พ. รวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จำเปนเพื่อใชใน
การขอเฉล ี ่ ยทร ัพย และจ ัดหา
เอกสารเพ่ิมเติม 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 รับเรื่องขอเฉลี่ยทรัพยที่สง
มาจากหนวยงาน 

และสงเรื่องใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน 

 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมครบ 

การพิจารณา
ดำเนินการสง
เรื่องขอเฉลี่ย

ทรัพย 
 



 

  ๓๔๐

7.2  กระบวนการพิจารณาดำเนินการขอเฉลี่ยทรัพย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  15 วัน 3.  ทำหนังสือขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย
และขอใหลงนามในใบแตง
ทนายความพรอมหนังสือถึงอัยการ
สูงสุดเพ่ือขอใหจัดพนักงานอัยการ
ดำเนินการให 
-  เบิกเงินคาธรรมเนียมและจัดสง
ใหสำนักงานอัยการสูงสุด 
-  ประสานแจงพยานไปเบิกความ 

ตามหมายเรียก 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการไดและที่
หนวยงานสามารถ
นำไปปฏิบัติได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 4.  ศาลอนุญาตใหเขาเฉลี่ย
ทรัพย, รายงานผลคดีและสงเรื่อง
ใหกลุมงานบังคับคดีดำเนินการ
ตอไป 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 การขออนุมัติเฉลี่ยทรัพยและสง
เรื่องใหสำนักงานอัยการสูงสุด 
 

ศาลอนุญาตใหเขาเฉลี่ยทรัพย 

รายงานผลคด ี

และสงเรื่องให 
กลุมงานบังคับคด ี

 



 

  ๓๔๑

7.3  กระบวนงาน การย่ืนขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี้ 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคบัคดี ผอ.สกค. ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผว.

กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 

    

 

รับ – สง 

เรื่องขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลาย 

ของลูกหนี้ใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาดำเนินการขอรับ
ชำระหนี้ในคดลีมละลาย 

เสนออนุมัต ิ

แจงคำสั่งศาลพิพากษา
ใหลูกหนี้ลมละลาย 

บังคับคดีตามขั้นตอน
ของกฎหมาย
ลมละลาย 

ประชุมเจาหนี ้

อนุมัติใหยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้
และลงนามใน
ใบมอบอำนาจ 
 

กรมบังคับคดี รับคำขอ 
รับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายแลว สงเรื่อง
ใหเจาพนักงานพิทักษ
ทรัพย 

แผนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๔๒

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3 วัน 1. รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือขอรับชำระหนี้ใน
คดีลมละลายของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

-  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2  15 วัน 2. พิจารณาเรื่องวาอยูใน
กำหนดเวลาย่ืนขอรับชำระหน้ีใน
คดีลมละลายตามมาตรา 27, 91 
พ.ร.บ. ลมละลาย พ.ศ. 2483 
และสิทธิในการย่ืนขอรับชำระหนี้
ตามกฎหมายภาษีและดำเนินการ
ดังนี้ 

-  เรื่องสงมาภายหลัง
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี ้ 
ดำเนินการเพื่อสงเรื่องคนืเขตเพ่ือให
ดำเนินการติดตามหนี้โดยทางอ่ืน
ตอไป 

 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชา 
ใชประกอบการ
วินิจฉัยสั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

รับเรื่องขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายของลูกหนี้ที่สงมา
จากหนวยงานและสงเรื่องให

นิติกรพิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

  
การพิจารณาเรื่อง 

ขอรับชำระหนี้ในคดี
ลมละลายของ

ลูกหนี ้
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 

ไมพอ 



 

  ๓๔๓

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 -  เรื่องสงมาอยูภายใน
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี้  
รวบรวมเอกสารหลักฐานทีจ่ำเปน
และขอเอกสารเพิ่มเติมพรอมสำเนา 
2 ชุด เมื่อตรวจสอบไดวาเปนหนี้
ตามคำพิพากษา, หนี้อยูระหวาง
ฟองคดีแพง, หนี้คางชำระและเปน
หนี้เกิดกอนวันที่ศาลมีคำสั่งพิทักษ
ทรัพยเด็ดขาดลูกหนี้  ดำเนินการ
จัดทำหนังสือขออนุมัติ ผว. กทม. 
ยื่นคำขอรับชำระหนี้และลงนาม
ในใบมอบอำนาจ ฯลฯ 

-  เรื่องที่สงมาใหย่ืนคำ
ขอรับชำระหนี้ ในคดีในปภาษีที่ยัง
ไมมีการแจงการประเมินไปยัง
ลูกหนี้  สงเรื่องคืนเขตให
ดำเนินการตามคำสั่ง กทม.        
ที่ 295, 296, 297/2539       
ลงวันที่  23  มกราคม  2539 

 

     

 

 

 



 

  ๓๔๔

7.3  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีลมละลายของลูกหนี ้(ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

3.   ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตาม
แบบฟอรม พรอมสำเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องท่ีกรมบังคับคด ีและ
ดำเนินการ ดังนี ้
       -  ตรวจคำขอรับชำระหนี้ใน
วันนัดและเขารวมประชุมเจาหนี้ครัง้
แรกและครั้งตอ ๆ  ไป  ตามนดัหมาย  
ออกเสียงลงคะแนนในที่ประชุม
เจาหนี้ 
      - กรณีเลือกกรรมการเจาหนี ้
      -  ลูกหนี้ขอประนอมหนี ้
                   ฯลฯ 

      -  กรณีหากลูกหนีไ้มประนอม
หนี้และไมมาใหการสอบสวน เจา
พนักงานพิทักษทรัพย จะรายงาน
ศาลพิพากษาใหลูกหนีล้มละลาย 
 
 
 

4.  เมื่อศาลพิพากษาใหลูกหนี้
ลมละลายแลวหรือมีคำสั่งให
ประนอมหนี้แลว กลุมงานคดภีาษี
จะสงเรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายลมละลายตอไป 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้
โดยปรบัขอเท็จจริง
เขากับกฎหมาย 
พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานอยาง
เพียงพอที่เจา
พนักงานพิทักษ -
ทรัพยจะวินิจฉัยได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายและ
ใหความเห็นท่ีชัดเจน
ที่หนวยงานสามารถ

นำไปปฏิบัติได 
 

 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

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

 

นัดตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี้ตามนัด 

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่กรมบังคับคด ี

ศาลพิพากษาใหลูกหนีล้มละลาย 

สงเรื่องใหกลุมงานบังคับ
คดีดำเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย
ลมละลายตอไป 



 

  ๓๔๕

ไม่ยอมรับแผนฟืÊ นฟฯู 

เห็นชอบดว้ยแผนฟืÊ นฟฯู 

 

7.4  กระบวนงาน การย่ืนขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้  
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 

     

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟู
กิจการของลูกหนี้ใหนิติกร ตรวจสอบและรวบรวม

พยานเอกสารหลักฐาน และ
พิจารณาเรื่องขอรับชำระ
หนี้ในคดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี้ 

เสนออนุมัต ิ

อนุมัติใหยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี ้

กรมบังคับคดรีบั  
คำขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของ
ลูกหนี ้

รายงานผลคด ี

ตามคำสั่งศาล 

ประชุมเจาหนี ้

เสนอทราบ 

 
 

ทราบผลคด ี

สงเรื่องคืนเขตให
ติดตามทวงถาม
ใหชำระหนี ้

สงเรื่องคืนและขออนุมัต ิ

เก็บเรื่อง 

บังคับคดีตาม
คำสั่งศาลฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๔๖

พิจารณาเรื่อง 
ขอรับชำระ 

หนี้ในคดีฟนฟู 
กิจการของลูกหนี ้

 

 
7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือขอรับชำระหนี้ใน
คดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ  
นิติกร 

-  -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

-  พ.ร.บ. ลมละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน 2.  พิจารณาเรื่องวาอยูใน
กำหนดเวลายื่นคำขอรับชำระหนี้
ในคดีขอฟนฟูกิจการตามมาตรา 
90/26, มาตรา 90/27  แหง 
พ.ร.บ. ลมละลาย พ.ศ. 2483  
และสิทธิในการยื่นคำขอรับชำระหน้ี
ตามกฎหมายภาษีและดำเนินการ
เชนเดียวกับคดลีมละลาย   

ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมายและให
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผูบังคับบัญชาใช
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

3  15 วัน 3. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ตามแบบฟอรม
พรอมสำเนาเอกสารประกอบเรื่องที่
สำนักฟนฟกูิจการ และตรวจคำขอรับ
ชำระหนี้ตามวันที่กำหนด 

ย่ืนคำขอรับชำระหนีh โดย
ปรับขอเท็จจริงเขากับ
กฎหมาย พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานอยางเพียงพอที่เจา
พนักงานพิทักษทรัพยจะวินจิฉัย

ได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร ฟ.20 และ ฟ.20 ก.คำ
ขอรับชำระหนี้การฟนฟู
กิจการ 
ฟ.12  ใบมอบอำนาจ  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. ยื่นคำขอรับชำระหนี้ที่
สำนักฟนฟูกิจการของลูกหนี้ 
กรมบังคับคด ี
 

รับเรื่องขอรับชำระหนี้ในคดี
ฟนฟูกิจการของลูกหนี้ที่สงมา
จากหนวยงานและสงเรื่องใหนิติ
กรพิจารณา

ตรวจสอบและรวบรวม 

เอกสารหลักฐาน 
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๔๗

7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   เขาประชุมเจาหนี้ตามกำหนดนัดทุก
ครั้ง  เพื่อพิจารณาแบบฟนฟูกิจการ
ของบริษัทลูกหนี้ตามท่ีไดรับแจง
จากเจาพนักงานพิทักษทรัพย   
เพ่ือออกเสียงลงคะแนนเปนมติใน
เรื่องตาง ๆ ที่เสนอตอที่ประชุม
เจาหนี้ที่ประชุมเจาหนี้มีมติแลว
พิจารณาดำเนินการ  ดังน้ี 

-  กรณียอมรับการขอรับ
ชำระหนี้ตามแบบฟนฟูกิจการ
ตามมติท่ีประชุมเจาหนี้ รอฟง
คำสั่ง/คำพิพากษาศาลลมละลายกลาง, 
ไปศาลวันนดั 

-  กรณีขอคัดคานการ
ไดรับชำระหนีต้ามแบบที่ย่ืน      
คำแถลงคัดคานโดยขออนุมตัิ       
ผว.กทม. และสงเรื่องใหสำนักงาน -
อัยการสูงสุดดำเนินการและ
ประสานงานการสอบสวนพยานและ
สืบพยานรอฟงคำพิพากษาไปศาลวันนัด
ทุกครั้ง 

-  ฟงคำพิพากษาตาม
กำหนดวันนัด 

          

     

 
 

ตรวจคำขอรับชำระหนี้และเขา
ประชุมเจาหนี้ตามนัด 

 

ที่ประชุมเจาหนีม้ีมต ิ

 

ศาลนัดฟงคำพิพากษา 

 



 

  ๓๔๘

7.4  กระบวนการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีฟนฟูกิจการของลูกหนี้ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 วัน 4.  รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. 
และดำเนินการดังน้ี 
     -  กรณีศาลมีคำสั่งเห็นชอบ
แผนฟนฟูกิจการเมื่อไดรายงานผล
การไดรบัชำระหนี้ตามแผนแลว  
ประสานแจงสำนักงานเขตเจาของ
เรื่องเพื่อรับชำระหนี้ตามแผน  
แลวสงเรื่องใหกลุมงานบังคับคดี
ดำเนินการบังคับชำระหนี้ตามแผน
ฟนฟูฯ ตอไป 

-  กรณีท่ีประชุมเจาหนี้มีมติไม
ยอมรับแผน  ศาลมีคำสั่งยกเลิก
คำสั่งใหฟนฟูกิจการ  เมื่อได
รายงานผลคดีแลว ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องพรอมสง
เรื่องคืนเพ่ือติดตามทวงถามให
ชำระหนี้ตอไป  ถาศาลสั่งพิทักษ
เด็ดขาด/พิพากษาใหลูกหนีค้ดี
ลมละลายใหหนวยงานสงเรื่องมา
เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนคดี
ลมละลายตอไป 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

รายงานผลคดตีามคำสั่งศาล 
 

เห็นชอบดวย
แผนฟนฟูฯ 

ไมยอมรับ
แผนฟนฟูฯ 
ใหยกเลิก 

รายงานผลและ
ประสานแจง
เจาของเรื่อง 
เพ่ือรับชำระหนี้
ตามแผนฯ 

รายงานผล
และแจง
เจาของเรื่อง
ทราบผลคด ี

สงเรื่อง
คืนและ
ขออนุมัติ
เก็บเรื่อง 

สงเรื่อง
คืนเพื่อ
ติดตาม
ทวงถาม 

ใหชำระ



 

  ๓๔๙

ไม่เห็นชอบ 

 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีปาย  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  

. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องอุทรณภาษีใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน

เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาเรื่อง
อุทธรณภาษ ี

เห็นชอบให
นำเสนอ 

เสนอความเห็นตอ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษี 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๕๐

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีปาย (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณา

การประเมินใหม 

จัดทำรายงานการ
ประชุมและใบแจง  
คำชี้ขาด 

เสนอรายงานการ
ประชุมเพ่ือลงนาม 

ผว.กทม.        
ลงนามใน      

ใบแจงคำชี้ขาด 

แจงคำชี้ขาดของ ผว.กทม. ไปยัง
ผูรับประเมินภาษ ี

สงเรื่องคืน
หนวยงาน 

ศาลภาษีอากรกลาง 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 

ศาลฎีกา (เมื่อไดรับอนุญาตให
ฎีกา) 

กรณีใชสิทธิทางศาล 



 

  ๓๕๑

 
7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1.  รับเรื่องอุทธรณภาษีจาก     
กองรายได สำนักการคลัง  
ตรวจสอบเรื่อง ปภาษีเดิมท่ีเคย
พิจารณาผูพิจารณาวาเปน
อุทธรณรายเดิม ปภาษีใหม/   
เปนอุทธรณรายใหม แจงหัวหนา
กลุมงาน และจายเรื่องใหนิติกร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ. ภาษีบำรุง
ทองที่ พ.ศ. 2508 

-  พ.ร.บ.ภาษีปาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562  
- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- กฎ ระเบียบ คำสั่ง     
ที่เก่ียวของกับการ
พิจารณาการประเมิน
ภาษี 
-  คำพิพากษาศาลฎีกา 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 15 วัน 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเรื่องอุทธรณที่ไดรบัมอบ
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นให
คณะกรรมการพิจารณาคำรอง 
ขอใหพิจารณาการประเมินใหม
และพิจารณาอุทธรณ ในฐานะ ฝาย
เ ล ข า น ุ ก า ร คณ ะ กร ร ม ก า รฯ         
และพิจารณาดำเนินการดังนี ้
     -  กรณเีปนเรื่องอุทธรณรายเดิมป
ภาษีใหม  และอุทธรณในปญหา
ขอเท็จจริงเดิม  โดยพิจารณาจาก 
คำรอง,  คำชี้แจง  และเอกสาร 
ประกอบเรื่อง,  ขอกฎหมาย,          
คำพิพากษาศาลที่ถึงที่สุดแลว  ถามี
และคำพิพากษาฎีกาเรื่องทีเ่ก่ียวของ,  
ความเห็นของนิติกรเจาของเรื่อง
อุทธรณเดมิและมติคณะกรรมการฯ  
ตามรายงานการประชมุที่ผานไปแลว  

1. ขอเท็จจริงและ
หลักฐานครบถวน 

2. สรปุสำนวน
ความเห็นพรอม
เหตุผลเพ่ือ
ประกอบการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษีที่ครบถวน
ชัดเจนถูกตองตาม
หลักเกณฑวิธีการ
และภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - แบบแจงรายการ
เพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
- แบบประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.8) 
- แบบคำรองขอ
อุทธรณภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 
เปนตน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องอุทรณภาษทีี่สงมาจาก
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

 

 การพิจารณาเรื่อง         
อุทธรณภาษ ี

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๕๒

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          -   กรณีเปนอุทธรณรายใหม 
ตรวจสอบ และพิจารณาคำรอง, 
คำชี้แจงและเอกสารประกอบเรื่อง, 
ขอกฎหมาย, ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องขอ
เอกสารเพ่ิมเติม/ออกตรวจสภาพ
โรงเรือน, ปายท่ีขออุทธรณ ฯลฯ 
และพิจารณาจดัทำเอกสาร   
เพ่ือเตรียมเสนอความเห็นตอ    
คณะกรรมการฯ, เสนอเรื่องตอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการกลุม
งานฯ รวบรวมเรื่อง 

 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 3. รวบรวมเรื่องอุทธรณและจัดทำ
เอกสารเพ่ือเตรยีมเสนอความเห็น
ตอคณะกรรมการฯ  เสนอเรื่องตอ
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย- 
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการ   
กลุมงานฯ  ดำเนินการเพ่ือจัดประชุม
ตอไป 

 

     

 
 
 
 

การเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ
พิจารณาคำรองขอใหพิจารณาการ
ประเมินใหมและพิจารณาอุทธรณ
ภาษี 



 

  ๓๕๓

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4. เตรียมการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคำรอง
ขอใหพิจารณาการประเมินใหม
และพิจารณาอุทธรณ โดย
ดำเนินการดังน้ี 

1)  รวบรวมเรื่องอุทธรณ
ที่พิจารณาทำความเห็นแลวแตละราย   

2)  จัดลำดับเรื่องและ
จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม 

3) ประสานและจัดทำ
รางหนังสือขอนัดวันจัดประชุม
คณะกรรมการฯ, ขอใชหองประชุม, 
ขอเชิญคณะกรรมการและผูท่ี
เก่ียวของกับเรื่องพิจารณาอุทธรณ
มาประชุมตามกำหนดนัด 

 

- ดำเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

บุคคล 

และเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร -  

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คำรองขอใหพิจารณาการประเมินใหม 
และพิจารณาอุทธรณภาษ ี
 



 

  ๓๕๔

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  จัดพิมพ, จัดเตรียม เอกสาร
ที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม ตามจำนวน
คณะกรรมการและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ, 
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อลงนาม  
ลงทะเบียนหนังสือสง  และจัดสงไปยัง
หนวยงาน/ผูทีเ่ก่ียวของ  และทำ PP. เพื่อ
เสนอท่ีประชุม โดยข้ันตอนการจัดประชุม
คณะกรรมการฯ มีดังนี ้

1)  จัดการประชุม
คณะกรรมการพจิารณาคำรองขอให
พิจารณาการประเมนิใหมและพิจารณา
อุทธรณ  โดยจัดเตรียมเครื่องดืม่ตาม
จำนวนผูเขารวมประชุม, ใบเซ็นตชื่อ
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม, 
เอกสารเพ่ิมเติมแจกผูเขารวมประชุม     
(ถามี), เอกสารเสนอเรื่องพิจารณาให
คณะกรรมการลงมติในแตละราย แตละคน  

2) ฝายเลขานุการฝาย
เลขานุการฯ นำเสนอเรื่องอุทธรณ แตละ
รายตามระเบียบวาระการประชุมตอที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ, จดรายงาน
ประชุม, เสนอเรื่องที่ลงมติเห็นชอบแลวให
คณะกรรมการแตละคนลงนามรับรองเรื่อง
อุทธรณที่ไดพิจารณาแตละราย และ
รวบรวมเรื่องเพื่อดำเนินการตอไป 

     



 

  ๓๕๕

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  15 วัน จัดทำรายงานการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการฯ, เขียนใบแจงคำชี้ขาด
, ใบแจงคำวินิจฉัยอุทธรณ ตาม
แบบฟอรม ภ.ร.ด. 11, ภ.ป. 5, 
ภ.บ.ท. 13  เรื่องละ 3 ชุด  เพ่ือเสนอ
ผูวาราชการ -กรุงเทพมหานครลงนาม, 
จัดทำเอกสารแนบทายใบแจงคำชีข้าด, 
ใบแจงคำวินิจฉยัอุทธรณตาม มาตรา 37 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  ตามจำนวนเรื่อง 

ตามระเบียบงาน
สารบญั 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย

อุทธรณ) 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน เสนอรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ และเสนอตอ 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

ในใบแจงคำช้ีขาด ภ.ร.ด.11, คำวินิจฉัย
อุทธรณ  ภ.ป.5, ภ.บ.ท. 13 โดยจัดทำ
หนังสือนำเสนอเรื่อง, จัดสงและรอ
เรื่องคืนเพ่ือดำเนินการตอไป เชน 
 

- ตามระเบียบงาน
สารบญั 

- คำชี้ขาดถูกตอง
ครบถวนตามแบบที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย

อุทธรณ) 

 

 
 
 
 

    การจัดทำรายงานการประชุม 

     ใบแจงคำชี้ขาดและ     
     เอกสารแนบทาย 
 

การเสนอรายงานการประชุมตาม
มติคณะกรรมการเสนอผูวา
ราชการกรงุเทพมหานครลงนาม
ในใบแจงคำชี้ขาด 



 

  ๓๕๖

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  5 วัน สงใบแจงคำชี้ขาด, ใบแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ ที่ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนามแลว  พรอมเอกสารแนบทาย 
เปน 3 ชุด  โดยดำเนินการดังน้ี 

          1) จัดทำเรื่องสงเอกสาร
แจงไปยังผูอุทธรณเพ่ือทราบคำชีข้าด, 
คำวินิจฉัยอุทธรณของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร ทางไปรษณยี
ลงทะเบียนตอบรับ 

2)  จัดทำสำเนาที่สงเรื่อง
อุทธรณจากสำนักงานเขต หรือ 
สำนักการคลัง, เอกสารแจงคำชี้ขาด ฯลฯ 
ของผูอุทธรณแตละราย รวมเรื่องเขา
ประชุมแตละครั้งเขาแฟมเฉพาะเพ่ือ
สะดวกในการคนหาเพื่อใชอางอิงกรณีมี
การฟองคดตีอศาลภาษีอากรกลาง ฯลฯ 

           3)  จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย -  
และคดี ลงนามแจงคืนเรื่องอุทธรณ  
พรอมเอกสารแจงคำชี้ขาด ฯลฯ ตาม
จำนวนเรื่องท่ีนำเขาประชุมในแตละครั้ง  
ใหกองรายได  สำนกัการคลัง  ดำเนินการ
ตอไป 

แจงคำชี้ขาดไปยัง 
ผูรอง หรือผูอุทธรณ
โดยถูกตอง ตามแบบ
พิมพ ภ.ร.ด.11 

ภ.ป.5, ภ.บ.ท.13  
(แบบแจงคำชี้ขาด, 
ใบแจงคำวินิจฉัย
อุทธรณ) และตอง
ระบุเหตุผลอัน
ประกอบดวย 
ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมายที่อางอิง 
ขอพิจารณาและ
ขอสนับสนุนในการ
ใชดุลพินิจ ตาม
มาตรา 37 แหง 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
-  

 
 



 

  ๓๕๗

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ และภาษีปาย (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  รวบรวมและจัดทำ
เอกสารการจัดทำฎีกา เบิก - จายเงนิ  
คาเครื่องดื่ม, คาเบี้ยประชุม 

คณะกรรมการฯ  และจายเงนิให
รานคา, กรรมการ 
            5) จัดเก็บใบตอบรับทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  รวมเขา
กับเรื่องอุทธรณแตละรายเพ่ือเปน
หลักฐานอางอิง กรณีมีคดีขึ้นสูศาล 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ๓๕๘

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  

. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับ – สง 

เรื่องอุทรณภาษีใหนิติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน

เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาเรื่อง
อุทธรณภาษ ี

เห็นชอบให
นำเสนอ 

เสนอความเห็นตอ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ
การประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๕๙

เห็นชอบ 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีภาษี กลุมงานบังคับคดี ผอ.สกค. ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณการประเมิน

ภาษีกรุงเทพมหานคร 

จัดทำรายงานการ
ประชุมและ 

รางคำวินิจฉัยอุทธรณ 

เสนอรายงานการประชุม 

และรางคำวินจิฉัย
อุทธรณเพ่ือลงนาม 

คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 

ลงนามในคำวินิจฉัย
อุทธรณ 

แจงคำวินิจฉัยอุทธรณ 
ไปยังผูอุทธรณ และหนวยงาน (ผอ. เขต 
ปฏิบัติราชการแทน ผว.) เพ่ือปฏิบตัิตาม

คำวินิจฉัยอุทธรณ 

สงเรื่องคืน
หนวยงาน (เฉพาะ
ตนฉบับเอกสาร)  

ศาลภาษีอากรกลาง 

ศาลอุทธรณคดีชำนัญพิเศษ 

ศาลฎีกา (เมื่อไดรับอนุญาตให
ฎีกา) 

กรณีใชสิทธิทางศาล 



 

  ๓๖๐

 
 
7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1.  รับเรื่องอุทธรณภาษีจาก     
สำนักงานเขต หรือสำนักการคลัง  
ตรวจสอบเรื่อง ปภาษีเดิมท่ีเคย
พิจารณาผูพิจารณาวาเปน
อุทธรณรายเดิม ปภาษีใหม/   
เปนอุทธรณรายใหม แจงหัวหนา
กลุมงาน และจายเรื่องใหนิติกร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ  
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษทีี่ดินและ
สิ่งปลูกสราง  
พ.ศ. 2562 

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

- พ.ร.บ. การประเมิน
ราคาทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนแหงรัฐ  
พ.ศ. 2562 

- อนุบัญญัติท่ีออกตาม
ความใน พ.ร.บ. ภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
พ.ศ. 2562 

- อนุบัญญัติที่ออกตาม
ความในพ.ร.บ. การ
ประเมินราคาทรัพยสิน
เพ่ือประโยชนแหงรฐั  
พ.ศ. 2562 

- ความเห็นคณะกรรมการ 

วินิจฉัยภาษีที่ดินและ 
สิ่งปลูกสราง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 15 วัน 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเรื่องอุทธรณที่ไดรบัมอบ
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นให 
ผอ. สกค. ในานะเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร         
และพิจารณาดำเนินการดังน้ี 
     -  กรณเีปนเรื่องอุทธรณรายเดิมป
ภาษีใหม  และอุทธรณขอเท็จจริงเดิม  
โดยพิจารณาจาก คำรอง,  คำช้ีแจง  
และเอกสารประกอบ,  ขอกฎหมาย, 
คำพิพากษาท่ีถึงท่ีสดุแลว  ถาม ีและ
คำพิพากษาฎีกาเรื่องที่เก่ียวของ,  
ความเห็นของนิติกรเจาของเรื่อง
อุทธรณเดมิและมติคณะกรรมการฯ  
ตามคำวินิจฉัยอุทธรณ  

1. ขอเท็จจริงและ
หลักฐานครบถวน 

2. สรปุสำนวน
ความเห็นพรอม
เหตุผลเพ่ือ
ประกอบการ
พิจารณาอุทธรณ
ภาษีที่ครบถวน
ชัดเจนถูกตองตาม
หลักเกณฑวิธีการ
และภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

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

 - คำรองขออุทธรณ
ภาษี 
 - เอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของกับประเด็น
ที่อุทธรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องอุทรณภาษทีี่สงมาจาก
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

 

 การพิจารณาเรื่อง         
อุทธรณภาษ ี

 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไมพอ 



 

  ๓๖๑

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          -   กรณีเปนอุทธรณรายใหม 
ตรวจสอบ และพิจารณาคำรอง, 
คำชี้แจงและเอกสารประกอบเรื่อง, 
ขอกฎหมาย, ประสานแจง
สำนักงานเขตเจาของเรื่องขอ
เอกสารเพ่ิมเติม/ออกตรวจสภาพ
ทรัพยสินที่ขออุทธรณ ฯลฯ  
และพิจารณาจดัทำเอกสาร 
เพ่ือเตรียมเสนอความเห็นตอ    
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี และสงเจาหนาที่ธุรการ 
รวบรวมเรื่อง 

 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 3. รวบรวมเรื่องอุทธรณและจัดทำ
เอกสารเพ่ือเตรยีมเสนอความเห็น
ตอคณะกรรมการฯ  โดยเสนอเรื่อง
ตอผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย 
และคดเีพ่ือพิจารณา และสง
เจาหนาที่ธุรการกลุมงานฯ  
ดำเนินการเพื่อจัดประชุมตอไป 

 

     

 
 
 

การเสนอความเห็นตอ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 



 

  ๓๖๒

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  15 วัน 4. เตรียมการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ 
การประเมินภาษีกรุงเทพมหานคร 
โดยดำเนินการ ดังน้ี 

1)  รวบรวมเรื่องอุทธรณ
ทีพิ่จารณาทำความเห็นแลวแตละราย   

2)  จัดลำดับเรื่องและ
จัดทำรางระเบียบวาระการประชุม 

3) ประสานและจัดทำราง
หนังสือขอนัดวันจัดประชุม
คณะกรรมการฯ, ขอใชหองประชุม, 
สงระเบยีบวาระการประชุมพรอม
กับเชิญคณะกรรมการฯ 

และผูทีเ่กี่ยวของกับเรื่องพิจารณา
อุทธรณมาประชุมตามกำหนดนดั 

 

- ดำเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

บุคคล 

และเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร -  

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณการประเมินภาษี
กรุงเทพมหานคร 
 
 



 

  ๓๖๓

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4)  จัดพิมพ, จัดเตรียม เอกสาร 
ที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม ตามจำนวน
คณะกรรมการและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ, 
เสนอหัวหนากลุมงานเพื่อลงนาม  
ลงทะเบียนหนังสือสง  และจัดสงไปยัง
หนวยงาน/ผูที่เกี่ยวของ  และทำ PP.  
เพื่อเสนอในที่ประชุม ขั้นตอนการจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ มีดังนี ้

     4.1)  จัดการประชุม
คณะกรรมการฯ  โดยจดัเตรียมเครื่องดื่ม
ตามจำนวนผูเขารวมประชุม, ใบเซ็นตช่ือ
สำหรับกรรมการและผูเขารวมประชุม, 
เอกสารเพ่ิมเติมแจกผูเขารวมประชุม     
(ถามี), เอกสารเสนอเรื่องพิจารณาให
คณะกรรมการลงมติในแตละราย แตละคน  

     4.2) ผอ. สกค. เลขานุการ
คณะกรรมการฯ นำเสนอเรื่องอุทธรณ แต
ละรายตามระเบียบวาระการประชุมตอที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ, จดรายงาน
ประชุม, และรวบรวมเรื่องเพ่ือดำเนินการ
ตอไป 

 

 

     

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 



 

  ๓๖๔

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  15 วัน จัดทำรายงานการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการฯ, รางคำวินิจฉัย
อุทธรณ ตามจำนวนเรื่องเพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม  

ตามระเบียบงาน
สารบญั 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
คำวินิจฉัยอุทธรณ  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน สงรายงานการประชุมตามมต ิและ
เสนอคณะกรรมการฯ ลงนามใน 

คำวินิจฉัยอุทธรณ โดยจัดทำหนังสือ
นำสงรายงาน และรางคำวินิจฉยั
อุทธรณเพื่อใหตรวจสอบ  
 

- ตามระเบียบงาน
สารบญั 

- คำวินิจฉัยอุทธรณ
ถูกตองครบถวนตาม

แบบที่กฎหมาย
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 

    การจัดทำรายงานการประชุม 

     และรางคำวินิจฉัยอุทธรณ 

สงรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
คณะกรรมการฯ ลงนามใน 

คำวินิจฉัยอุทธรณ 



 

  ๓๖๕

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  5 วัน สงคำวินิจฉัยอุทธรณ  โดยดำเนินการ
ดังนี ้
          1) จัดทำเรื่องสงเอกสาร
แจงไปยังผูอุทธรณเพ่ือทราบ 
ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

2)  จัดทำสำเนา หรือสำเนา
เอกสารทีส่งเรื่องอุทธรณแตละราย  
รวมเรื่องเขาประชุมแตละครั้งเขาแฟม
เฉพาะเพื่อสะดวกในการคนหาเพ่ือใช
อางอิงกรณีมกีารฟองคด ีหรือตอสูคดี 
ในชั้นศาล 

           3)  จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย -  
และคดี ลงนามแจงคำวินิจฉัยอุทธรณ 
พรอมสำเนาคำวินิจฉัยอุทธรณให
หนวยงานทราบ เพ่ือปฏิบัตติาม 

คำวินิจฉัยอุทธรณตอไป  
4)  รวบรวมและจัดทำ

เอกสารการจัดทำฎีกา เบิก - จายเงนิ  
คาเครื่องดื่ม, คาเบี้ยประชุม 
คณะกรรมการฯ  และจายเงนิให
รานคา,  
 
 

 

แจงคำวินิจฉยัอุทธรณ
ไปยังผูอุทธรณ 
โดยถูกตองตามที่
กฎหมายกำหนด 
และตองระบุเหตุผล
อันประกอบดวย 
ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย
ที่อางอิง ขอพิจารณา
และขอสนับสนุน 
ในการใชดุลพินิจ 
ตามมาตรา 37 แหง 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 

เจาหนาที่ธุรการ 
-  

 

7.6  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ตอ) 



 

  ๓๖๖

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

               5) จัดเก็บใบตอบรับทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  รวมเขา
กับเรื่องอุทธรณแตละรายเพ่ือเปน
หลักฐานอางอิง กรณีมีคดีขึ้นสูศาล 
 

   แบบตอบรับทาง
ไปรษณีย หรือ 
สำเนาเอกสารใน
ระบบคัดคน
ตรวจสอบพัสดุ
ไปรษณีย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๓๖๗

 
8. กลุมงานความรับผิดทางละเมิด 
7.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่สงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหนิติกร 

 
1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่อง
ที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรอื
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหวัหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมด 

- - พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒ 
 

๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้ 
    ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่องวา
สอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมีเอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบวากทม.ไดรับ
ความเสยีหายเปนจำนวนเทาใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบวาเปนกรณี
บุคคลภายนอกกระทำละเมิด หรือ
เจาหนาท่ีกระทำละเมิด  

 
บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร - 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๓๖๘

 
8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คำสั่ง และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวของ 
    ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ตอไปนี้ 
     ๑) พิจารณาการกระทำละเมิด  
ที่เกี่ยวเนื่องกับการฟองคดี 
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีท่ีไม
ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
     ๓) พิจารณากรณีที่ตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผดิทางละเมิด 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบจาก
องคกร และหนวยงานภายนอก 
     ๕) พิจารณาคำขอทีบุ่คคลภายนอก
เรียกใหกรุงเทพมหานครชดใช 
คาสินไหมทดแทน 
    ๖) การตรวจสอบรายงานผล 

 
บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย   
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตละกรณี 



 

  ๓๖๙

การสอบสวนขอเท็จจริง ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

 
 
 
 



 

  ๓๗๐

8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

 ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังนี้ 
   ๔.๑  กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี 
  ๔.๒  กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึน
วาจักตองดำเนินการอยางไร 
กฎหมายที่เกี่ยวของมีวาอยางไร 
หนวยงานดำเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
หนวยงานดำเนินการตาม
กฎหมายหรือสอบสวนเพิ่มเติม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๔. พิจารณาการ
ดำเนินการของหนวยงาน

ถูกตองหรือไม และ
จัดทำหนังสือเสนอ

ความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

 



 

  ๓๗๑

8.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณกีอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๗๒

 
 

8.๒ กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 

ประสานแกไข 
 

 

   
 
 
 

 
 
 

  

ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

รับเร่ือง 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 

ถูกตอง 

รับเรื่องจาก 

ฝายบริหารงาน

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

แกไขรางคำสั่ง 

พิจารณ
า 



 

  ๓๗๓

 
8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
          และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- - 
 

๒  ๑๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ตอไปนี้ 
     ๒.๑ รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด 
    ๒.๒ รางหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย/
กระทรวงการคลัง 
    ๒.๓ รางคำสั่งเรียกให
เจาหนาที่ชดใชคาสินไหม
ทดแทน 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษา
ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 



 

  ๓๗๔

8.๒ กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๒.๔ รางหนังสือปฏิเสธการ
ชดใชคาสินไหมทดแทน 
   ๒.๕ รางหนังสือถึง
หนวยงานภายนอกอื่น ๆ 
และศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของกับกรณีตามราง
หนังสือดังกลาว 

     

๓     
 

 

 3.  ตรวจสอบถอยคำ และขอ
กฎหมายในรางหนังสือ และ
พิจารณาความถูกตองครบถวน   
วาถูกตองตามที่กฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือเวียน 
ที่เก่ียวของกำหนดใหปฏิบัติ
หรือไม 
     ๓.๑  ในกรณีมีขอแกไข
มากและจำเปนเรงดวน นิติกร
เจาของเรื่องจะพิจารณา
ดำเนินการรางหนังสือขึ้นใหม 
  
 

- อางฐาน
กฎหมายที่ถูกตอง 

- มีเนื้อหาที่
ครบถวนชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 

๓.ตรวจสอบและพิจารณา 
ความถูกตองครบถวน 

กรณีไมมี 
ขอแกไข 

กรณี 
มีขอ
แกไข 

 



 

  ๓๗๕

8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 

      ๓.๒  ในกรณีมีขอแกไข
มากและมีกรณีตองใชเอกสาร
หรือขอเท็จจริงเพ่ิมเติม นิติกร
เจาของเรื่องจะเสนอขอแกไข 
พรอมกับจัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตอไป 
     ๓.๓  ในกรณีมีขอแกไข
เล็กนอยนิติกรเจาของเรื่อง
ประสานหนวยงานเจาของ
เรื่องดำเนินการแกไข 
    ๓.๔ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นลง
นาม 

- อางฐาน
กฎหมายที่ถูกตอง 

- มีเนื้อหาที่
ครบถวนชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ  
แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

๔ 
 

 
 

 ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ลงนาม หรือสั่งการแลวแต
กรณี 

   -  

๔. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๗๖

8.๒  กระบวนงาน การตรวจรางคำสั่งและหนังสือ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕
. 

 ๓ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๗๗

 

 

8.๓ กระบวนงานการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

  

                          เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



 

  ๓๗๘

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

            และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี ้
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
และความเห็นเบ้ืองตนของ
หนวยงานวาแจงชัดหรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสาร
ใดที่จำเปนตองใชประกอบ 
การพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๗๙

8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามเีจาหนาท่ี
ผูใดกระทำละเมิด ในขณะปฏิบัติ
หนาท่ีหรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสยีหาย
ที่กรุงเทพมหานครไดรับ 
    ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาท่ีของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณา
ไลเบ้ีย และสัดสวนความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ 
  
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๘๐

8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการแจง 
ขอกลาวหาและสิทธิโตแยง
แสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอและเปนธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสง
สำนวนใหกระทรวงการคลัง
ตรวจสอบหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ  

๔     
 

 ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม 
และมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของ แลวแตกรณี  
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 
 

๔. พิจารณาการดำเนินการ
ของหนวยงานถูกตองหรือไม 

และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

 



 

  ๓๘๑

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

   ๔.๒ กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวา
อยางไร หนวยงานดำเนินการ
ไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน 

   ๔.๓ กรณมีีการดำเนินการ
ไมถูกตอง แตไมมีผลกระทบ
กับขั้นตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการ
ออกคำสั่งทางปกครอง  และมี
เหตุจำเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกำหนดอายุความ จะ
พิจารณาเสนอรายงานผลการ
สอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการให
ทันภายในกำหนดอายุความ 
 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 



 

  ๓๘๒

 
8.๓  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

     

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๘๓

 
 

8.๔ กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



 

  ๓๘๔

 
 

8.4  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

            และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 

    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี ้
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
และความเห็นเบ้ืองตนของ
หนวยงานวาแจงชัดหรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสาร
ใดที่จำเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๓๘๕

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามี
เจาหนาที่ผูใดกระทำละเมิด 
ในขณะปฏิบัติหนาที่หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ตอบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคำขอหรือคำ
ฟองของผูเสียหาย และ
พิจารณาจำนวนคาสินไหม
ทดแทน 
   ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาที่ของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
 

 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๘๖

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการ
พิจารณาไลเบ้ีย และสัดสวน
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ
และเปนธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบวาตองสง
สำนวนใหกระทรวงมหาดไทย
หรือไม   

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ  

๔       ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม 
และมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดำเนินการ
ถูกตอง เสนอใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของ แลวแตกรณี  
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 
 

๔. พิจารณาการดำเนินการ
ของหนวยงานถูกตองหรือไม 

และจัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

 



 

  ๓๘๗

8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

   ๔.๒ กรณีมีการดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวา
อยางไร หนวยงานดำเนินการ
ไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน 

   ๔.๓ กรณมีีการดำเนินการ
ไมถูกตอง แตไมมีผลกระทบ
กับขั้นตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการ
ออกคำสั่งทางปกครอง  และมี
เหตุจำเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกำหนดอายุความ จะ
พิจารณาเสนอรายงานผลการ
สอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการให
ทันภายในกำหนดอายุความ 
 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร 
 

-   
 

 



 

  ๓๘๘

             8.๔  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณเีจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕. ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

     

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจงหัวหนา
หนวยงานเจาของเรื่องทราบ
และดำเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

 

๖. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๓๘๙

 
8.5 กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๑0 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของกระทรวงการคลัง
หรือรมว.มหาดไทย 
 

พิจารณา 



 

  ๓๙๐

 
 

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
     1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงการคลัง หรือ 
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณาและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  10 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง หรือของ
รัฐมนตรวีาการกระทรวง 
มหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาที่และตองออกคำสั่ง 
ไลเบี้ยเจาหนาที่หรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา
ได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมี 
การไลเบ้ีย 

กรณีไมมี
การไลเบ้ีย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๙๑

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอใหผูวาราชการ
กรุงเทพปฏิบัติตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง หรือ
รัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทยโดยจัดทำหนังสือ
เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นลงนาม 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคา
สินไหมทดแทนแกผูเสียหาย 
     ๓.๒ การตรวจสอบรางหนังสือ
หรือจัดทำรางหนังสือเพ่ือแจง
ผลการปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่กระทรวง 
การคลังหรือ รัฐมนตรีวาการ
กระทรวง มหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย
เพ่ิมเติม จะจัดสงหรือประสาน
หนวยงานเจาของเรื่องจัดสง
ขอเท็จจริงเพิ่มเติม 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 



 

  ๓๙๒

8.5  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของของกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 
 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๓๙๓

 
 

8.6 กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

                                                                                   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่อง
ใหนิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณ
า 



 

  ๓๙๔

 
8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
          1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 
     หนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องจากมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราชหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครสง
เรื่องใหพิจารณา 

  พนักงานธุรการ 
นิติกร 

- -  
 

๒  ๔๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารในรายงานผลการ
สอบสวนวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม มีเอกสารใด
ที่จำเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม ดังนี้  
    ๒.๑ การตรวจสอบสำนวน
ที่รายงานตามขอ ๓๕ ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
    ๒.๒ การตรวจสอบสำนวน
ที่รายงานตามขอ ๓๘ ของ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ 
     หากขอเท็จจริงไมแจงชัด
หรือเอกสารไมครบถวนจะ
ประสานขอทราบขอเท็จจริง
และเอกสารเพ่ิมเติม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๓๙๕

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       3.  ตรวจสอบขอกฎหมายใน
เรื่องดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบบันทึกถอยคำ (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน  
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามี
เจาหนาที่ผูใดกระทำละเมิด 
ในขณะปฏิบัติหนาที่หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ตอบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคำขอหรือ 
คำฟองของผูเสียหาย และ
พิจารณาจำนวนคาสินไหม
ทดแทน 
   ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติ
หนาที่ของเจาหนาที่นั้น กระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ
อยางรายแรงหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ  
แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา แนวคำวินิจฉัย 

ศาลปกครอง 
 

๓. ตรวจสอบขอ
กฎหมาย เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๓๙๖

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม  

๓           ๓.๗ ตรวจสอบการ
พิจารณาไลเบ้ีย และสัดสวน
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ
และเปนธรรม  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  ประกาศกระทรวง
คลัง มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

๔      ๑๐ 
วัน 

๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 -    
 

 
 
 
 
 

 

๔. ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น
พิจารณา 

 



 

  ๓๙๗

8.6  กระบวนงาน การตรวจสอบสำนวนการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครกำกับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการ
ดังตอไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคนื และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดลีงนามแจงผล
การพิจารณา 

   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องคืนมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช 

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 



 

  ๓๙๘

 
8.7 กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ รณีอ่ืนๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 

 

   

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

  
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและ
เสนอความเห็นตอ

ผูบังคบับัญชา 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย  

ตรวจสอบเรื่อง 
ขอเท็จจริงและเอกสาร 

พิจารณ
า 



 

  ๓๙๙

 
 

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
    1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
           และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริง
ในเรื่องที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา -
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณา 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เรื่องทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ 
วัน 
 

๒. ตรวจสอบและพิจารณาเรื่อง
ตามกรณี ตอไปนี ้
   ๒.1 การขอขยายระยะเวลา
สอบสวน 
   ๒.๒ ความเสียหายที่ไมได
เกิดจากการกระทำของ
เจาหนาที่ แตมีการแตงตั้ง
คณะกรรมการแลว 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา
ได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๐๐

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

     ๒.๓ กรณเีจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนกอนการ
สอบสวนเสร็จสิ้น 
    ๒.๔ กรณทีี่เจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนแกผูเสียหาย 
และไมประสงคเรียกเงินคืน
จากกรุงเทพมหานคร 
    ๒.๕ กรณเีจาหนาที่ขอผอน
ชำระคาสินไหมทดแทน 

     

๓     
 
 

 ๓. ตรวจสอบขอกฎหมายที่
เก่ียวของ พรอมกับเสนอ
ความเห็นในเรื่องดังกลาวและ
พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ  

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙    

 
 

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและพิจารณา

การดำเนินการของ
หนวยงานวาถูกตองหรือไม 
 



 

  ๔๐๑

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 

 ๓. ตรวจสอบขอกฎหมายที่
เก่ียวของ พรอมกับเสนอ
ความเห็นในเรื่องดังกลาวและ
พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
หรือมีการดำเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม 
    ๓.๑ กรณีดำเนินการถูกตอง 
เสนอผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่ง
การ หรือเห็นชอบ แลวแตกรณี 
    ๓.๒ กรณีดำเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่
เกิดขึ้นวาจักตองดำเนินการตาม
กฎหมายอยางไร กฎหมายที่
เก่ียวของมีวาอยางไร หนวยงาน
ดำเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหหนวยงาน
ดำเนินการตามกฎหมายหรือทำ
การสอบสวนเพ่ิมเติม 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การวินิจฉัย 
สั่งการ 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและพิจารณาการ

ดำเนินการของหนวยงานวาถูกตอง
หรือไม 



 

  ๔๐๒

8.7  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กรณีอื่นๆ (หลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๖ 
 

๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๐๓

 

 
8.8 กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานความรับผิดทางละเมิด ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 ๒ คน  
 
 
 
 

 

   

๒๐ วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

 

 

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 

  
 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 
(กรณีเปนหนังสือ) 
 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๐๔

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารและพิจารณาเรื่องตาม
กรณีตอไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงที่
ตองการขอหารือ หากบุคคล
มาพบดวยตนเอง พาไปพบ 
นิติกรเจาของสำนวน 

   ๑.2 กรณีมีเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไมและตองมี
เอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบ
ขอเท็จจริงและเอกสาร
เพ่ิมเติม 

    
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

พนักงานธุรการ 

นิติกร 
 

  

 
 
 
 
 

1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 
หนวยงานและสงเร่ืองใหนิตกิร
หรือรับเร่ืองทางโทรศัพทหรือ
บุคคลที่มาพบดวยตนเอง 
 



 

  ๔๐๕

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓       ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยที่
สำคัญ และพิจารณาวาตอง
หารือหนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
กระทรวงการคลัง หรือไม 
    ๒.๑ กรณีเห็นวาไมจำตอง
หารือหนวยงานภายนอก จัดทำ
หนังสือใหความเห็นทางกฎหมาย 
และแนบสำเนาแบบ/ตวัอยางที่
จะใชดำเนนิการ หรือจัดสง
เอกสารที่เก่ียวของทางโทรสาร 
หรือทางอีเมลล 
     ๒.๒  กรณีเห็นวาควร
หารือหนวยงานภายนอก  
จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาหรือระทรวงการคลัง 
แลวแตกรณี และตรวจสอบ
เอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน  

 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  และที่แกไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2559) 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
แนวคำพิพากษา คำ
วินิจฉัย และความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

๒. ตรวจสอบเรื่อง 
พิจารณาขอเท็จจริง
และศึกษาขอกฎหมาย
ที่เก่ียวของ (กรณีเปน
หนังสือ) 
 



 

  ๔๐๖

 
8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นลงนาม เพ่ือนำ
เรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม   
หรือสั่งการแลวแตกรณี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอ
การพิจารณา 

- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน 
โดยใหความเห็น
และตีความบน
พ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

 

๕. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคบับัญชา 



 

  ๔๐๗

8.8  กระบวนงาน การตอบขอหารือเกี่ยวกับการดำเนินการดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

   -  

5 
 

5 วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดำเนินการดังนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสง
เรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน  
   ๖.๒  จัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
กฎหมายและคดีลงนามแจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการตามที่ ผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและ
สงเรื่องไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 
บุคคล 

และเอกสาร 
พนักงานธุรการ 

นิติกร 
-  

 

๖. แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของดำเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคบับัญชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๐๘

 
 
 
 
 
 
 
 

สวนคดีปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๔๐๙

 
9. กลุมงานคดีปกครอง 1 - 2 
     9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 
 

     

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

  

 
 
 
 
 
 

    

ไมสงฟอง 
 

 

  

   

 
 

 
 

                 สงฟอง 
 

  

  

 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

รับเรื่อง รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย 

 

 

พิจารณา 
พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
 

พิจารณาให
ดำเนินคด ี

พิจารณาให
ดำเนินคด ี



 

  ๔๑๐

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไมดำเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคด ี  

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ
กรณ ี

๑ - ๔ คน       

 

 

พิจารณา
ดำเนินคดีให

กทม. 

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกร
ดำเนินคดีแทน 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 

แลวแตกรณ ี

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณ ี



 

  ๔๑๑

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดีเตม็ตาม          
คำฟอง  

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.ชนะคดีบางสวน
หรือแพคดี   

   
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงท่ีสุด 

พจิารณา 
รายงานผลคดีและ 

อทุธรณ 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๔๑๒

 
 9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องท่ีหนวยงานสงมาให
พิจารณา 
  

  เจาพนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน วาเปนสญัญาทาง
ปกครองตามท่ีกฎหมายปกครอง  
ไดกำหนด หรือเปนคดีท่ีกฎหมาย
กำหนดใหหนวยงานทางปกครอง
หรือเจาหนาที่ของรัฐฟองคดีตอ
ศาลเพ่ือบังคับใหบุคคลตองกระทำ
หรือละเวนกระทำอยางหนึ่งอยาง
ใด 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
กำหนดเปนการเฉพาะเรื่องให
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การดำเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

 นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๑๓

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและดำเนินการดังน้ี 

   ๓.๑ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาวาขอเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟองคดีหรือไม 
   - พิจารณาวาตองใชเอกสาร
หลักฐานใดบางในการดำเนินคด ี

   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หนวยงานสงมาวาครบถวนหรือไม 
   ๓.๒ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชา แลวแตกรณี 
ดังตอไปนี ้
    -  หาก เอกสารครบถ  วนตาม
กฎหมายและอยูภายในกำหนด อายุ
ความ จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง และใบมอบ
อำนาจ เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา
อนุม ัติใหดำเนินคดีและลงนามใน
หนังสือถึง ป.กทม.เพื่อนำเรียน ผว.
กทม.พิจารณา 

    - หากขอเท็จจริงไมเพียงพอหรอื
เอกสารไมครบถวนจัดทำหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของ
เรื่อง เพ่ือแจงใหทำคำชี้แจง
ขอเท็จจริงและจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม 
หรือใหความเห็นทางกฎหมาย 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย
ครบถวนเพียง
พอที่จะสงเรื่องให
พนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
   

- 
 

-พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที่ 13) 
พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๓. พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอผูบังคบับัญชา 



 

  ๔๑๔

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 

 ๔.ผูบังคับบญัชาตามลำดบัชั้น  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหดำเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แลวแตกรณี  
    ๔.๑ กรณสีงฟอง (ผว.กทม.
อนุมัติใหดำเนินคดี ลงนามใน 
ใบมอบอำนาจ และหนังสือถึง 
อธิบดีอัยการ สำนักงานคดี
ปกครองแลว) ตรวจสอบเอกสาร
และสงเรื่องไปยัง สำนักงานคดี
ปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด 
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
     ๔.๒ กรณไีมสงฟอง  แจง
หัวหนาหนวยงานเจาของเรื่อง
ทราบและดำเนินการเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   -  

๔. การ
พิจารณาให
ดำเนินคด ี

กรณไีมสงฟอง 

สงหนังสือแจง
หนวยงานที่

เก่ียวของสงเอกสาร
หรือดำเนินการ

เพ่ิมเตมิ 

กรณสีงฟอง ตรวจเอกสาร
และสงเรื่องไปยังอธิบดี
อัยการ สำนักงานคดี

ปกครอง 



 

  ๔๑๕

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาวาจะดำเนินคดี
ใหกทม. หรือไม 
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และสงเรื่องใหนิติกรเจาของสำนวน 
ดำเนินการดังน้ี 
    ๖.๑ กรณไีมดำเนินคดีใหกทม. 
ตรวจสอบประเด็นตามความเห็น
ของสำนักงานอัยการสูงสดุ และ
กรุงเทพมหานครเห็นวาคดีนี้
สามารถดำเนินคดีตอศาลไดเอง 
เห็นควรขออนุมัตผิูบังคบับัญชาให
มอบอำนาจใหนิติกรดำเนินคดี 
แทน หากไมสามารถดำเนินคดีได 
พิจารณาใหความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาตามควรแกกรณี  
    ๖.๒ กรณดีำเนินคดีใหกทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหนวยงานเจาของเรื่อง 

 

  นิติกร 
 

-  

 

๕.อัยการ
พิจารณา

ดำเนินคดีให
กทม. 

๖.กรณี
ดำเนินคดีให

กทม.  

๖. กรณีไมดำเนินคด ี

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกรดำเนินคดี
แทน 

 



 

  ๔๑๖

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

ระหวางการพิจารณาของศาล อาจ
มีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานเจาของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    ๖) ตรวจสอบและจัดทำคำรอง 
คำขอและคำแถลงตางๆ เก่ียวกับ
คดีปกครอง     
    ๗) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมัติขอเบิกจาย
คาธรรมเนียมในการดำเนินคด ี

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๗. การดำเนินการ
ระหวางการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๔๑๗

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘   ๘. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

๙  ๑๐ วัน ๙. ตรวจสอบเอกสารและคำ
พิพากษาศาลปกครองชั้นตนพรอม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาดำเนินการ ดังนี ้
    ๙.๑ กรณีกทม. ชนะคดีเต็ม
ตามคำฟอง รายงานผลคดี และใน
กรณีคดีถึงที่สุดสงเรื่องใหกลุมงาน
บังคับคดีดำเนินการบังคับคดตีอไป 

    ๙.๒ กรณีกทม.แพคดีหรือชนะ
คดีไมเต็มจำนวน ดำเนินการดังนี ้
    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 

    - แจงหนวยงานเจาของเรื่อง
ตรวจสอบคำพิพากษาศาลปกครอง
ชั้นตน ประกอบความเห็นของ
พนักงานอัยการวามีเหตุอันควร
อุทธรณหรือไม 
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยตองแจง
ความเห็นพรอม
เหตุผลท่ีชัดเจนตอ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/       
ไมอุทธรณ ใหทัน
ภายในเวลาที่กำหนด     
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 

กรณกีทม. ชนะคดี 
สงเรื่องใหกลุมงาน

บังคับคด ี

 

๘. ศาลพิพากษา 

๙. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ 



 

  ๔๑๘

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลปกครอง
ชั้นตนตัดสินชี้ขาดถูกตองตามหลกั
กฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
 

    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่
เก่ียวของ    
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๑๐   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

กรณีกทม.แพคดี จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ

อุทธรณ หรือไมอุทธรณ  
แลวแตกรณ ี

๑๐.
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๔๑๙

9.๑  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
    ๑๑.๑  กรณีไมอุทธรณ และผู
ถูกฟองคดีฟองแยง หาก
กรุงเทพมหานครแพคดี และคดีถึง
ที่สุด แจงใหหนวยงานเบิกจายเงนิ
ตามคำพิพากษาของศาล 
    ๑๑.๒ กรณไีมอุทธรณ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดีแตไมเต็ม
จำนวน คดีถึงท่ีสุด สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี ๗. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของศาล
ปกครองสูงสุด จนกระทั่งคดีถึง
ที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

แจงหนวยงานชำระ
เงินตามคำพิพากษา 

หรือสงเร่ืองให 
กลุมงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๗.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๔๒๐

 
 

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี  

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   
 
 
 
 

     

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

  เพียงพอ 

 

ไมเพียงพอ 
 

 

 
 

 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 
 

ประสานงานกับเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของหนวยงาน
ที่กระทำการอันเปนมูลเหตุ
ใหมีการฟองคดี  

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๒๑

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไมดำเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ดำเนินคด ี  

ขึ้นอยูกับ
การ

ดำเนินการ
ในแตละ

กรณ ี

๑ - ๔ คน     
 

ประสานงาน 
 

ประสานงาน 
 
 

  

พิจารณาขออนุมัติ
ผูบังคับบัญชาใหมอบ

อำนาจใหนติิกร
ดำเนินคดีแทน 

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

พิจารณา 

แกตางให
กทม./จนท. 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา พิจารณา 

การดำเนินการระหวาง
การพิจารณาของศาล 

แลวแตกรณ ี

ดำเนินคดีใหกทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การดำเนินการ
ระหวาง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แลวแตกรณ ี



 

  ๔๒๒

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคด ี

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพคดี      
 
 

อนุมัติไมอุทธรณ 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ 

 

  

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ดำเนินคดีใหกทม.  
จนคดีถึงท่ีสุด 

พจิารณา 
รายงานผลคดีและ 

อทุธรณ 
 

สงเรื่องใหกลุม
งานบังคับคด ี

 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัติ 



 

  ๔๒๓

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องท่ีหนวยงานสงมาให
พิจารณา 
  

  เจาพนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตน 
     ๒.2 ตรวจสอบคำฟองวา
กรุงเทพมหานครถูก
บุคคลภายนอกฟองเรียกรอง
คาเสียหาย เกิดจากการกระทำทาง
แพงหรือทางปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบวาประเด็นที่
เจาหนาที่ถูกฟองทางปกครองเกิด
จากการกระทำขณะปฏิบัตริาชการ
ตามหนาที่ หรือไม อยางไร 
    ๒.๔ ตรวจสอบกำหนด
ระยะเวลาย่ืนคำใหการ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลักกฎหมายที่
เก่ียวของกับประเด็นขอพิพาทใน
เรื่องดังกลาว 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๒๔

9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 3.  พิจารณาผูประสานงานดาน 
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบวามลูคดีเกิดจาก
การกระทำของหนวยงานหรือ
เจาหนาทีข่องหนวยงานใด 

   ๓.๒ ประสานเพ่ือทราบตัว
เจาหนาที่ของหนวยงานตนสังกัด
ซึ่งไดรับมอบหมายใหเปนผู
ประสานงานดานเอกสารหลักฐาน  
 

 บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

-  -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัตคิวาม
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๔  ๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ดังน้ี 

    ๔.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมาย
เก่ียวกับประเด็นขอพิพาทวาตองใช
เอกสารหลักฐานใดบางในการแก
ตางคด ี

    ๔.๒ ประสานงานหนวยงานตน
สังกัดของเจาหนาที่ผูถูกฟองคดี
ปกครอง และ/หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพ่ือจัดทำคำชี้แจง
ขอเท็จจริงและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐานที่จำเปนในการตอสู
คด ี
     

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

- 

๓. ตรวจสอบและพิจารณาผู
ประสานงานดานเอกสารหลักฐาน 

๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐาน  

ไมเพียงพอ 



 

  ๔๒๕

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       ๔.๓  ตรวจสอบวาคำชี้แจง
ขอเท็จจริงท่ีหนวยงานตนสังกัด
จัดสงมามีขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายเพียงพอที่จะใชตอสูคดี
หรือไม และตรวจสอบวาเอกสาร
หลักฐานที่หนวยงานสงมาวา
เพียงพอในการตอสูคดหีรือไม หาก
คำชี้แจงขอเท็จจริงยังไมสมบูรณ
และหรือเอกสารหลักฐานที่จัดสง
มายังไมเพียงพอ ประสานงานหรอื
เสนอผูบังคับบญัชาลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงาน เพ่ือแจงให
แกไขปรับปรุงคำช้ีแจงขอเท็จจริง
ใหสมบูรณและจัดสงเอกสาร
เพ่ิมเตมิ 

     



 

  ๔๒๖

 
9.๒ กระบวนงาน การดำเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจาหนาที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคด ี(ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๕. จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง และเสนอ          
ผูบังบัญชา เรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมติัให
ตอสูคด ี
 

- มีขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมายครบถวน
เพียงพอที่จะสงเรื่อง
ใหพนักงานอัยการได 
- สามารถสงเรื่องให
พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีใหแก
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที ่
กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 
 
 

๕. จัดทำหนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง ใบมอบ
อำนาจ เสนอผูบังคับบญัชา
พิจารณาอนมุัติตอสูคด ี



 

  ๔๒๗

 
8.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6     
 

ขึ้นอยู
กับการ
ดำเนิน
การใน
แตละ
กรณ ี
 

ระหวางการพิจารณาของศาล   
อาจมีการดำเนินการดังตอไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงคของ
พนักงานอัยการเจาของสำนวน 

    ๒) ตรวจสอบประเด็นขอพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดทำหนังสือมอบอำนาจ
หรือใบมอบฉันทะ 

    ๔) จัดทำหนังสือเสนอ
หนวยงานเจาของเรื่องดำเนินการ
เพ่ิมเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 

    ๕) ประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวของ
สำหรับใชในการดำเนินคดเีพิ่มเติม 

    ๖) ตรวจสอบและจัดทำคำรอง 
คำขอและคำแถลงตางๆ เก่ียวกับ
คดีปกครอง     
    

- ประสานงานและ
ดำเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

6. การดำเนินการ
ระหวางการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๔๒๘

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   7. ศาลมีคำพิพากษา 
โดยอัยการสงหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

8  ๑๐ วัน 8. ตรวจสอบเอกสารและคำ
พิพากษาศาลปกครองชั้นตนพรอม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาดำเนินการ ดังนี ้
    8.๑ กรณีกทม. ชนะคดี 
รายงานผลคดี และในกรณีคด ี
ถึงท่ีสุดสงเรื่องใหหนวยงาน
ดำเนินการตอไป 

    8.๒ กรณีกทม.แพคดี 
ดำเนินการดังน้ี 

    - ตรวจสอบคำพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 

    - แจงหนวยงานเจาของเรื่อง
ตรวจสอบคำพิพากษาศาลปกครอง
ชั้นตน ประกอบความเห็นของ
พนักงานอัยการวามีเหตุอันควร
อุทธรณหรือไม 
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยตองแจง
ความเห็นพรอม
เหตุผลท่ีชัดเจนตอ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/       
ไมอุทธรณ ใหทัน
ภายในเวลาที่กำหนด     
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 

กรณกีทม. ชนะคดี 
แจงหนวยงานทราบ 

 

7. ศาลพิพากษา 

8. พิจารณา
ดำเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ 



 

  ๔๒๙

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       - พิจารณาวาศาลปกครอง
ชั้นตนตัดสินชี้ขาดถูกตองตาม        
หลักกฎหมายหรือไม 
    - พิจารณาวาคดีตองหาม
อุทธรณ หรือไม 
    -  ตรวจสอบกำหนดระยะเวลา
อุทธรณ 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว 
จัดทำหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมติัอุทธรณ 
หรือไมอุทธรณ แลวแตกรณ ี
 

 

    -  

9   ๑๐. ผูบังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ หรือไมอุทธรณ 
แลวแตกรณี  
 
 
 
 
 
 
 

 

   - 

กรณีกทม.แพคดี จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ

อุทธรณ หรือไมอุทธรณ  
แลวแตกรณ ี

9. 
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๔๓๐

9.2  กระบวนงานการพิจารณาดำเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเปนผูถูกฟองคดี (ตอ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  
 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑0     
 

๒ วัน ๑0. พิจารณาดำเนินการตามแตละ
กรณี ดังนี ้
    ๑0.๑  กรณีไมอุทธรณและคดี
ถึงท่ีสุด แจงใหหนวยงาน
ดำเนินการตามคำพิพากษา 
ของศาล 
    ๑0.๒ กรณไีมอุทธรณ และ
กทม.ฟองแยง หาก
กรุงเทพมหานครชนะคดเีต็ม
หรือไมเต็มจำนวนและคดีถึงท่ีสุด 
สงเรื่องใหกลุมงานบังคับคด ี
    ๑0.๓ กรณีอุทธรณ จัดสงเรื่อง
ใหอัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู
กระบวนการท่ี 6. การดำเนินการ
ระหวางการพิจารณาของศาล
ปกครองสูงสุด จนกระทั่งคดีถึง
ที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

แจงหนวยงาน
ดำเนินการตาม 

คำพิพากษา หรือสง
เร่ืองให 

กลุมงานบังคับคดี  
 

(กลับไปกระบวนการที่ 6.) 
การดำเนินการระหวางการ
พิจารณาของศาล 

ไมอุทธรณ อุทธรณ 



 

  ๔๓๑

 
9.๓ กระบวนงาน การพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
   

 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 

 

                  เห็นชอบ 

 
 
 

 

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
 
 
                  

  
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

พิจารณา 
พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

รับเรื่อง 
 



 

  ๔๓๒

 
 
 

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 

        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 

               และสงเรื่องใหนิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 

    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเรื่องให
พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง 
     ๒.2) ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมเีอกสารใดที่จำเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
     ๒.๓) ตรวจสอบขั้นตอนการ
ดำเนินการของเจาหนาที่ผูปฏิบัติ 
เปนไปตามอำนาจหนาทีต่ามที่
กำหนดไวในกฎหมายปกครองและ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเปนการ
เฉพาะเรื่อง 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๔๓๓

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        ๒.๔) ตรวจสอบประเด็นขอ
โตแยงของคำอุทธรณ ถูกตอง
ครบถวนตามกฎหมายหรือไม       
     ๒.๕) ตรวจสอบอำนาจการ
วินิจฉัยคำอุทธรณ 

    -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
  
 
 

๓  3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปนี ้
    ๓.๑) ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คำสั่ง และหนังสือเวียนที่
เก่ียวของ 

   ๓.๒) พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายวาเห็นดวย
กับความเห็นของหนวยงานเจาของ
เรื่องหรือไม 
     ๓.๓ จัดทำหนังสือเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันลงนาม 
เพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี 
พิจารณาหรือใหความเห็นชอบ  
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการ
พิจารณาอุทธรณ 
- การเสนอความเห็น
และขอเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัย
อุทธรณ มีการปรับ
ขอเท็จจริงเขากับ    
ขอกฎหมาย โดยให
เหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจน บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพื้นฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
และเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



 

  ๔๓๔

9.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณคำสั่งทางปกครอง (ตอ) 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔   ๔. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

     
 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดำเนินการดังตอไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
นิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒ จัดทำหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบและดำเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 

   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๕. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป  
และสงเรื่องคนื 

๔. ผูบังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณา 



 

  ๔๓๕

 
 
9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

 ๒ คน  
 
 
 
 

    

๒๐ วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

      

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – สง เรื่องให
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอ
กฎหมายที่เก่ียวของ 
(กรณีเปนหนังสือ) 

เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของดำเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 



 

  ๔๓๖

 
9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
           1. รับเรื่องที่สงมาจาก 
        หนวยงานและสงเรื่องใหนิติกร 

           หรือรับเรื่องทางโทรศัพท 
             หรือที่มาพบดวยตนเอง 
 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 

   1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงท่ี
ตองการขอหารือ 
   ๑.2  กรณีมีเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องทั้งหมดวา
สอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และตองมีเอกสารใดที่จำเปนตอง
ใชประกอบการพิจารณาหรือไม 
เพ่ือประสานขอทราบขอเท็จจริง
และเอกสารเพ่ิมเตมิ 
 

  พนักงานธุรการ 
 

- -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแกไข
เพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ 
13) พ.ศ.๒๕๖4 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ   
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

 
 

๒  ๒๐ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณาและ
ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและคำวินิจฉัยทีส่ำคญั 
และพิจารณาวาตองหารือ
หนวยงานภายนอก เชน 
คณะกรรมการกฤษฎีกา         
สภาทนายความ หรือไม 
    ๒.๑ กรณเีห็นวาไมจำตองหารอื
หนวยงานภายนอก จัดทำหนังสือ
ใหความเห็นทางกฎหมาย และ
แนบสำเนาแบบ/ตัวอยางท่ีจะใช
ดำเนินการ หรือจัดสงเอกสารที่
เก่ียวของทางโทรสาร 

ขอเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณา ได 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร - 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ขอเท็จจริงและศึกษาขอกฎหมายที่
เก่ียวของ (กรณีเปนหนังสือ) 



 

  ๔๓๗

9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

     
 

     ๒.๒  กรณีเห็นวาควรหารือ
หนวยงานภายนอก 
 จัดทำรางหนังสือหารือไปยัง
หนวยงานภายนอก แลวแตกรณี 
และตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวของ
ใหครบถวน 
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
พิจารณา 
 

  - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
- แนวคำพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๓   ๓. จัดทำหนังสือเสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันลงนาม 
เพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม หรอื
สั่งการแลวแตกรณ ี

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

๓. เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 



 

  ๔๓๘

9.๔  กระบวนงาน ใหคำปรึกษาหรือตอบขอหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔   ๔. ผูอำนวยการสำนักงานกฎหมาย
และคดี หรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดำเนินการดังตอไปนี ้
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
นิติกรเจาของสำนวน  
   ๕.๒  แจงหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่องทราบความเห็นของ
สำนักงานกฎหมายและคด ี

   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร -  

๕. แจงหนวยงานที่เก่ียวของ  
และสงเรื่องคนื 

๔. ผูบังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๔๓๙

และในการนี้สำนักงานกฎหมายและคดีจึงไดถือโอกาสนี้ใหคณะทำงานดำเนินการปรับปรุงคูมือของสำนักงานกฎหมาย
และคดีฉบับเดิมใหมีความทันสมัย และเปนปจจุบันมากยิ่งข้ึน โดยไดแตงตั้งคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานกฎหมายและคดี ตามคำสั่งสำนักงานกฎหมายและคดี ที่ 6/2564 ลงวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2564  
ประกอบดวยคณะทำงานดังนี ้
 ๑.   วาที่รอยตรี นพดล  รัตนโชต ิ ประธานคณะทำงาน 
  ผูอำนวยการสวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
 2.   นายสุภโชค  กิจนานาการณ คณะทำงาน 
       สวนคดีปกครอง 
   หัวหนากลุมงานคดีปกครอง 1 
 3.   นายกัมปนาท สถิตพร  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานใหคําปรึกษากฎหมาย  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  
  ๔.  นายอัครเดช สงแสง  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานพัฒนากฎหมาย  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา    
  5.  นางสาวสุนันทา คัมภีระ  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานนิติกรรมสัญญา  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา 
 6.  นายอนวัช สืบสังข  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานคดีแพงและอาญา   
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
 ๗.  นายวิทวัช ธะนะสูตร  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
  8.  นางสาวรัตมา พสุธาดล  คณะทํางาน 
  นิติกรชํานาญการ  
  กลุมงานความรับผิดทางละเมิด  
  สวนคดแีละความรับผิดทางละเมิด  
  9.  นายอนุชิต มีแสงแวว  คณะทํางาน 
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานนิติกรรมสัญญา  
  สวนวิชาการกฎหมายและนิติกรรมสัญญา  
  ๑๐. นางสาวทัศนีภรณ ทับแสง  คณะทํางาน 
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานคดีปกครอง ๒  
  สวนคดปีกครอง  



 

  ๔๔๐

 
 ๑๑. นายเนติพงศ แววพหูสูต  คณะทํางาน  
  นิติกรปฏิบัติการ  
  กลุมงานบังคับคดี  
 ๑๒. นายศักดิ์เทพ เกียรติพิชญา  คณะทํางานและเลขานุการ 
  หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  
 ๑๓. นางสาวนพภสรณ สุนทร  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
  นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  
  ฝายบริหารงานทั่วไป  
 1๔. นางสาวโฉมผกา ชัยวิริยะยุทธ  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
  นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ  
  ฝายบริหารงานทั่วไป  
 ๑๕. นางสาวนวลพรรณ อันสมัคร  คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
 เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  
  ฝายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 


