


คํานํา 

  กรุงเทพมหานครในฐานะองคกรปกครองทองถ่ินรูปแบบพิเศษ มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการ 
ประชาชนต้ังแตเกิดจนตาย การพัฒนารูปแบบการใหบริการประชาชนไดมีการพัฒนาอยูตลอดเวลา โดยเฉพาะ 
ฝายปกครอง สํานักงานเขต นับไดวาเปนงานหลักท่ีมีความสําคัญฝายหนึ่ง ซ่ึงนอกจากจะมีหนาท่ีในการใหบริการ
ประชาชนโดยตรงแลวยังมีหนาท่ีในการบริหารและประสานงานในหนวยงานสํานักงานเขตอีกดวย  
  ปจจุบันฝายปกครอง มีหนาท่ีรับผิดชอบครอบคลุมงานหลายดาน ไดแก ทะเบียนพินัยกรรม  
ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจา ทะเบียนสัตวพาหนะ  
ทะเบียนนิติกรรม การฌาปนกิจสงเคราะห การสอบสวนรับรอง การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                
การเลือกต้ัง การทําประชามติและประชาพิจารณ การจัดทําแผนพัฒนาเขต การคุมครองผูบริโภค การประชุม           
การบริหารและบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ การบริหารงานบุคคล การดําเนินการทางวินัย งานมวลชน              
งานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การประชาสัมพันธ การรับเรื่องรองทุกข การสื่อสารและรับสงวิทยุ              
งานอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน งานลูกเสือชาวบาน งานเขตเคลื่อนท่ี งานสภาเขต งานราชการสวนภูมิภาค 
งานยุทธศาสตรนโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล งานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการ               
งานชวยอํานวยการและเลขานุการ งานพิธี รัฐพิธี งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ
สวนกลาง งานสารสนเทศ งานการเลือกต้ัง งานราชการประจําท่ัวไปของสํานักงานเขต งานท่ีไมไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของสวนราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นไดวาฝายปกครองตองปฏิบัติงานเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย และ
คําสั่งตาง ๆ  เปนจํานวนมาก ดังนั้น เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานฝายปกครองจึงตองเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ 
และใชกฎหมาย กฎ ระเบียบ อยางถูกตองตลอดเวลา  
  คู มือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต ฉบับนี้ ไดพิจารณาจัดทําข้ึนเพ่ือให 
ผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการทํางานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร มีมาตรฐานการปฏิบัติงานท้ังใน                
เชิงปริมาณและคุณภาพ มีรายละเอียด ระยะเวลา และข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการตาง ๆ 
ของหนวยงาน โดยผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูดวยตนเองและสามารถนําไปอางอิงไมใหเกิดขอผิดพลาดในการ 
ปฏิบัติงานทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว ถูกตอง รวดเร็ว สอดคลองกับกฎหมาย และ             
เปนธรรมซ่ึงจะสงผลใหประชาชนผูขอรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
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                                   อยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 
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                           19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร   
                                   กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

107 

                  20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 108 
                           20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให และจํานองเรือท่ีมี 
                                   ระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

108 

                           20.2 กระบวนงานยอยการโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมี  
                                   ระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

109 

                           20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวาง 
                                   ตั้งแต 6 ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

110 

                           20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 111 
                           20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 113 
                           20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 115 
                  21. กระบวนงานการเลือกตั้ง 117 
                           21.1 กระบวนงานการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 117 
                                   21.1.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผน                
                                              ท่ีเก่ียวของ 

117 

                                   21.1.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งศูนยประสานงานการเลือกตั้ง   
                                              ระดับเขต (ส.ส.) 

119 

                                   21.1.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งอนุกรรมการ/                    
                                              คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ส.ส.) 

121 

                                   21.1.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเก่ียวของ (ส.ส.) 123 
                                   21.1.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายชื่อผูสมัคร    
                                              (เฉพาะแบบแบงเขตเลือกตั้ง ส.ส.) 

126 

                                   21.1.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ส.ส.) 130 
                                   21.1.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการ  
                                              เลือกตั้ง (ส.ส.) 

132 

                                   21.1.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง   
                                              และผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

134 

                                   21.1.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 136 
                           21.2 กระบวนงานการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิก       
                                   กรุงเทพมหานคร 

139 

                                   21.2.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผน                
                                              ท่ีเก่ียวของ 

139 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                                   21.2.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งศูนยประสานงานการเลือกตั้ง   
                                              ระดับเขต (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

141 

                                   21.2.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งอนกุรรมการ/                    
                                              คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง                  
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

143 

                                   21.2.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเก่ียวของ                    
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

145 

                                   21.2.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายชื่อผูสมัคร    
                                              (เฉพาะ ส.ก.) 

148 

                                   21.2.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง                  
                                              (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

152 

                                   21.2.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการ  
                                              เลือกต้ัง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 
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                                   21.2.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง   
                                              และผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 
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                                   21.2.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 158 
สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  
                  1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 161 
                  2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย 164 
                           2.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชยจัดตั้งใหม 164 
                           ๒.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 166 
                           ๒.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 168 
                           2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 170 
                           2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย 172 
                           2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย 174 
                           2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 176 
                  ๓. ทะเบียนพินัยกรรม 178 
                           3.1 กระบวนงานยอยทะเบียนพินัยกรรม 178 
                           3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การถอนการตัด   
                                 ทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การสละมรดก 

184 

                           3.3 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับ 
                                 มรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

189 

                           3.4 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาท 
                                 โดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/   
                                 หนังสือสละมรดก 

195 

                  ๔. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 197 
                           ๔.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 197 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           ๔.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 200 
                           4.3 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือ  
                                 เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม  

203 

                           ๔.๔ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 206 
                  5. กระบวนงานจดทะเบียนมูลนิธิ 209 
                           ๕.๑ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธ ิ 209 
                           ๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด 
                                 หรอืเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

213 

                           ๕.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของมูลนิธ ิ 217 
                           ๕.๔ กระบวนงานยอยจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 220 
                           5.5 กระบวนงานยอยการรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธ ิ 223 
                  ๖. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 226 
                           ๖.๑ กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตัง้สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  226 
                  ๗. กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 231 
                  ๘. กระบวนงานทะเบียนศาลเจา 234 
                           ๘.๑ กระบวนงานยอยการจัดตั้งศาลเจา (ข้ึนทะเบียนศาลเจา) 234 
                           ๘.๒ กระบวนงานยอยการอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 236 
                           ๘.๓ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตรา 
                                 สอดสองศาลเจา  

238 

                           ๘.๔ กระบวนงานยอยการออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการ 
                                 ปกครองศาลเจาผูตรวจตราสอดสองศาลเจา  

240 

                           ๘.๕ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร  
                                 /ท่ีดินของศาลเจา  

242 

                           ๘.๖ กระบวนงานยอยการกอสรางบูรณะซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา 244 
                           ๘.๗ กระบวนงานยอยการเฝาระวังรักษาแนวเขตท่ีดินของศาลเจา 246 
                  ๙. กระบวนงานการจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย        248 
                  ๑๐. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล  250 
                           10.1 การจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการ 

                                   กรุงเทพมหานครประจําป  
250 

                           10.2 การพิจารณาตัวชี้วัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

                                   หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 
253 

                           10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 255 
                           10.4 กระบวนงานยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตาม 
                                   คํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

257 

                  ๑๑. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 259 
                           ๑๑.๑ กระบวนงานยอยการลาประเภทตางๆ 259 
                           ๑๑.๒ กระบวนงานยอยลาไปตางประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย                               260 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           ๑๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 261 
                           ๑๑.๔ กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ  263 
                           ๑๑.๕ กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
                                   และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

266 

                           ๑๑.๖ กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง  269 
                           ๑๑.๗ กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติราชการ 271 
                           ๑๑.๘ กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา  
                                   (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 

273 

                           ๑๑.๙ กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา  
                                   (ตามอัตราวางของหนวยงาน) 

276 

                           ๑๑.๑๐ กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคล 
                                    เขาเปนลูกจางชั่วคราว 

279 

                           ๑๑.๑๑ กระบวนงานยอยการคัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน  281 
                           ๑๑.๑๒ กระบวนงานยอยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางชั่วคราว 283 
                           ๑๑.13 กระบวนงานยอยการใหโอนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
                                     (กรณีปกติ)       

284 

                           ๑๑.14 กระบวนงานยอยการขออนุญาตลาออกจากราชการของขาราชการ  
                                      กรุงเทพมหานครสามัญ 

287 

                           11.15 กระบวนงานยอยการแจงเขา-ออก ประกันสังคมลูกจางชั่วคราว 289 
                           11.16 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีถือจาย ( จ. 18) 290 
                           11.17 กระบวนงานยอยการปรับระดับชั้นงานลูกจางประจํา 291 
                  ๑๒. กระบวนงานการจดัการงานสารบรรณ  293 
                  ๑๓. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ 294 
                  ๑๔. กระบวนงานการบริหารการประชุม 295 
                  ๑๕. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี  297 
                  ๑๖. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 298 
                  ๑๗. กระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข 300 
                           ๑๗.๑ กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ  300 
                           ๑๗.๒ กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข 301 
                  18. กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 304 
                           18.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิด  
                                   ของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิด  
                                   ทางละเมิด 

304 

                           18.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  
                                   ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

309 

                           18.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด  
                                  ทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

314 



สารบัญ (ตอ)  

 หนา 
                           18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด  
                                   ทางละเมิดเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

319 

                           18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิด 
                                   ทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ 

324 
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1 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

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

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 

2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 
3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 

5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 
6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 

9. กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

10. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 
16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

17. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
18. กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
19. กระบวนงานการด าเนินการทางวินัย 

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



2 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

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



3 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 
วัตถุประสงค์ 

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

 
ขอบเขตของกระบวนงำน 

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

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

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

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

11.2 การลาไปต่างประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม จนถึงรวบรวม  

11.3 การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
จนถึงรวบรวม 

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

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

11.14 การขออนุญาตลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  เริ่มจากรับเรื่อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ พิจารณาอนุญาตและลงนามในค าสั่ง                     
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ลงทะเบียนประวัติ 

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

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

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

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

ตรวจสอบ/ติดตาม บันทึกผลการด าเนินการ รายงานผลการด าเนินการ จัดเก็บข้อมูล 
18. กระบวนงำนควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี เริ่มจากรับเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจ ริง
ความรับผิดทางละเมิด คณะกรรมการรวบรวมหลักฐาน และให้ผู้ที่เก่ียวข้องชี้แจง คณะกรรมการเสนอความเห็น ผู้
แต่งต้ังวินิจฉัยสั่งการ ส่งส านวนให้กระทรวงการคลัง/ กระทรวงมหาดไทย กระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทย
พิจารณาและแจ้งผลการตรวจสอบ มีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทยและแจ้ง ให้
หน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 
๑9. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย เริ่มจากรับเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย คณะกรรมการรวบรวม
หลักฐาน และให้ผู้ที่เก่ียวข้องชี้แจง คณะกรรมการเสนอความเห็น ผู้แต่งต้ังวินิจฉัยสั่งการและแจ้งให้หน่วยงานและ
ผู้เก่ียวข้องทราบ 
20. กระบวนงำนทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พำหนะ 
 20.1 การซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให้ และจ านองเรือที่มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไป เริ่มจากรับค าขอ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น ผู้ มีอ านาจ
พิจารณารับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร  
 20.2 การโอนเรือที่มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไปโดยมรดก เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบเอกสารประกอบค า
ขอ จัดท าประกาศ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น            ผู้มีอ านาจพิจารณา
รับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร  
 20.3 การไถ่ถอนการขายฝากและไถ่ถอนจ านองเรือที่ มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันขึ้นไป        เริ่มจากรับค าขอ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอ จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น ผู้ มีอ านาจ
พิจารณารับจดทะเบียน จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.4 การย้ายสัตว์พาหนะและจ าหน่ายทะเบียน เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เสนอความเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.5 การโอนกรรมสิทธ์ิสัตว์พาหนะ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน เก็บค่าธรรมเนียม เสนอความเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 20.6 การจดทะเบียนต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ เริ่มจากรับค าขอ ตรวจสอบสอบสวน เสนอควา มเห็น
ตามล าดับชั้น ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เก็บค่าธรรมเนียม จนถึงส่งมอบเอกสาร 
  



9 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

21. กระบวนงำนกำรเลือกต้ัง 
 21.1 การจัดการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  เริ่มจากมีพระราชกฤษฎีกาให้มีการเลือกต้ัง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร จัดท าแผนด าเนินการและสนับสนุนการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและแผนที่ เก่ียวข้อง 
จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการเลือกต้ังระดับเขต แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะท างานช่วยเหลือการปฏิบั ติงาน
เลือกต้ัง ประชุมมอบหมายภารกิจการพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์การ
เลือกต้ัง รับสมัครและประกาศรายชื่อผู้สมัคร ก าหนดหน่วยเลือกต้ังและที่เลือกต้ัง จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ มีสิ ทธิ
เลือกต้ัง สรรหาและแต่งต้ังเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ัง จัดอบรมเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ังและผู้ท า
หน้าที่ในวันลงคะแนนเลือกต้ัง จัดลงคะแนนเลือกต้ังล่วงหน้า จัดการลงคะแนนเลือกต้ังการนับคะแนนเลือกต้ังและ
การส่งผลคะแนนเลือกต้ัง รายงานผลการเลือกต้ัง 
 21.2 การเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร เริ่มจากประกาศให้ มี
การเลือกต้ัง จัดท าแผนด าเนินการเลือกต้ังและแผนที่เก่ียวข้อง จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการเลือกต้ังระดับเขต แต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะท างานช่วยเหลือการปฏิบัติงานเลือกต้ัง จัดประชุมมอบหมายภารกิจ การ
พิจารณาและให้ความเห็นชอบและอนุมัติ จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์การเลือกต้ัง รับสมัครและประกาศ
รายชื่อผู้สมัคร ก าหนดหน่วยเลือกต้ังและที่เลือกต้ัง จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ มีสิทธิเลือกต้ัง สรรหาและแต่งต้ั ง เจ้า
พนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ัง จัดอบรมเจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลือกต้ังและผู้ท าหน้าที่ในวันลงคะแนนเลื อก ต้ัง  
จัดการลงคะแนนเลือกต้ังและการส่งผลคะแนนเลือกต้ัง รายงานผลการเลือกต้ัง 
22. กระบวนงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลผู้ผ่านการบ าบัดรักษา  
ติดตามผู้ผ่านการบ าบัดผ่านช่องทางต่าง ๆ บันทึกข้อมูลลงในระบบ บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม จัดท าเอกสารในการ
เบิกจ่ายในการน าผู้ผ่านการบ าบัดรักษามารายงานตัว  
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กรอบแนวคิด 

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

1. กระบวนงำนกำรสอบสวนรับรอง 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
ประชาชนที่มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่เขต 

หนังสือรับรองที่มีข้อความถูกต้องตามความประสงค์ 
ของผู้รับบริการ 
 

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

หนังสือรับรองสามารถใช้เป็นหลักฐาน 
แสดงต่อหน่วยงานต่าง ๆ ได้ 

ประชาชนผู้รับบริการได้รับ
หนังสือรับรองตามความ
ประสงค์ 

2. กระบวนงำนทะเบียนพำณิชยกิจ 
 2.1 การจดต้ังต้ังทะเบียนพาณิชย์ / การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือผูท้ี่ได้รับมอบอ านาจ 

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

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

การให้บริการรวดเร็วประหยัดเวลา
ของผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่ 

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

ให้รับมรดก/การสละมรดก 

4. กระบวนงำนทะเบียนสมำคม 
 4.1 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ประชาชน 

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

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

- ถูกต้อง  
- มีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย 

ประชาชนได้รับพินัยกรรม
ที่ถูกต้องและมีผลบังคับใช้
ตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- ผู้เริ่มก่อการจัดต้ังสมาคม จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 
- มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

สมาคมได้รับการจัดต้ัง
ขึ้นอย่างถูกต้องและมีผล
บังคับตามกฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนถูกต้องตาม
กฎหมาย 
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4.2 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม 

4.3 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลง
กรรมการของสมาคม 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
นายกสมาคม 

แก้ไขข้อบังคับของสมาคมให้ถูกต้องตามมติ 
ที่ประชุมใหญ่ของสมาคม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

ข้อบังคับสมาคมได้รับ
อนุญาตจดทะเบียนอย่าง
ถูกต้องและมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

ข้อบังคับของสมาคม
ได้รับการจดทะเบียน
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- ผู้เริ่มก่อต้ังสมาคม จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 
- ให้มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

สมาคมได้รับการจัดต้ัง
ขึ้นอย่างถูกต้องและมีผล
บังคับตามกฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนถูกต้องตาม
กฎหมาย 
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4.4 กระบวนงานย่อยกระบวนงานย่อยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

5. กระบวนงำนทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1 การจดทะเบียนจัดต้ังมูลนิธิ / การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ / การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- นายกสมาคม 

- การด าเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนเลิกอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมายพร้อม
ประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา อย่างถูกต้อง
และมีผลบังคับตาม
กฎหมาย 

สมาคมได้รับการจด
ทะเบียนเลิกถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- มูลนิธิในพ้ืนที่ 

- หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนจาก 
นายทะเบียน 
- ด าเนินการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

ความละเอียดรอบครอบ
ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ให้
เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ คลอดจน
ระเบียบวาระการประชุม
ของมูลนิธิ 

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

7. กระบวนงำนทะเบียนมัสยิด 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
กลุ่มบุคคลรวมตัวกันเป็นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ซึ่งมีที่ต้ังอยู่
ในพ้ืนที่เขต 

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

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

การปฏิบัติงานด้านสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

สมาคมฌาปนกิจ
สามารถด าเนินการ
ตามระเบียบของบังคับ
ได้ถูกต้อง 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ได้รับความเห็นชอบให้สร้างและ
จัดต้ังหรืออิหม่าม คอเต็บบิหลั่น 
ประจ ามัสยิดที่อยู่ในพ้ืนที่เขต 

- ได้รับเอกสารที่มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ได้ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

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

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดง
ต่อหน่วยงานต่างๆ ได้ตามกฎหมาย 

ผู้รับบริการได้รับเอกสาร 
ที่ครบถ้วน ถูกต้องตามความ
ประสงค์ 
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8. กระบวนงำนทะเบียนศำลเจ้ำ 
8.๑ การจัดต้ังศาลเจ้า 

8.2 การอ ุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

8.3 การขอเช่าอาคาร / ที่ดิน หรือขอต ่ออายุสัญญาเช่าอาคาร / ที่ดินของศาลเจ ้า 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 

เจ้าของศาลเจ้าเอกชนที่มีความประสงค์ 
จะยกศาลเจ้าพร้อมที่ดินและทร ัพย์สินให้เป็นศาล
เจ้าที่อยู่ในความดูแลของทางราชการ 

- ได้รับเอกสารที่มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ 
ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถาน
ชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้ ตามกฎหมาย 

-ได้รับเอกสารที่มีข้อความ
ถูกต้อง ครบถ้วน น าไปใช้ 
ตามกฎหมาย 
- ได้รับบริการที่สะดวก 
รวดเร็ว 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
เจ้าของที่ดินที่ประสงค์จะยกที่ดินให้เป็นสมบัติของ ศาลเจ้า 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นค าร้อง 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิด 
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นค าร้อง
ในการอุทิศที่ดินให้ศาลเจ้า 

 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้เช่าอาคาร/ที่ดินของศาลเจ้า 

- ได้เช่าอาคาร / ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญา
เช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า 
- ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว 

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

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้
ตามกฎหมาย                                                                                                       

ประชาชนได้เช่าอาคาร / 
ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญา
เช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า 
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8.4 การก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

8.5 การแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

 
9. กระบวนงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนผู้ยื่นค าขอ 

- ก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 
- รักษาแนวท่ีดินของศาลเจ้าให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถาน 
ชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

การก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารใน
ที่ดินของศาลเจ้าถูกต้องตาม
กฎหมาย 

การก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซม
อาคารในที่ดินของศาลเจ้า
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการปกครองของศาลเจ้า
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

หลักฐานการแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจ 
ตราสอดส่องศาลเจ้าที่สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็น 
หลักฐานได้ตามกฎหมาย 

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

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถน าไปใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานได้ตามกฎหมาย 

มีการแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า 
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลาการของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

มีแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับส านักงานเขต
และมีการฝึกซ้อมตามแผนฯ 

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

การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในพ้ืนที่เขตเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากรและประชาชนทั่วไป 
ได้รับความปลอดภัยในชีวิต 
และทรัพย์สิน 
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10. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและกำรติดตำมประเมินผล 

11. กระบวนงำนกำรบริหำรงำนบุคคล 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

โครงการยุทธศาสตร์ภายใต้ภารกิจที่รับผิดชอบของ
หน่วยงานที่ตอบสนองตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ได้รับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

- บรรลุวิสัยทัศน์ประเทศ 
- บรรลุเป้าหมายทุกตัวชี้วัด 
- บรรลุวิสัยทัศน์
กรุงเทพมหานคร 

- ตอบสนองต่อการแก้ไข 
ปัญหาของประชาชน 
- ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 
คุณภาพการให้บริการ  
ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและบุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน หรือสิทธิประโยชน์อ่ืน
ตามสิทธิโดยเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ข้าราชและบุคลากร/ 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- ได้รับสิทธิประโยชน์อย่างถูกต้องและเป็นธรรม 
- น าข้อมูลไปใช้อย่างถูกต้อง 

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

ข้าราชการและบุคลากรได้รับ
ประโยชน์ตามสิทธิ 

ข้าราชการและบุคลากร 
ได้รับความพึงพอใจ 
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12. กระบวนงำนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ 

13. กระบวนงำนกำรกล่ันกรองงำนและช่วยอ ำนวยกำร 

14. กระบวนงำนกำรบริหำรกำรประชุม 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน/หน่วยงานที่ติดต่อราชการ 

จัดส่งหนังสือ/เอกสาร รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ความประสงค์ของผู้รับบริการ 

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

การด าเนินการถูกต้องและรวดเร็ว
ในทุกรายละเอียดงาน 

การประสานราชการรวดเร็ว/
ถูกต้อง ทันเวลาและ/หรือแก้ไข
ปัญหาได้ในทันที 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารของหน่วยงาน 

- สรุปสาระส าคัญของหนังสือ 
- เสนอแนะประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

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

การวินิจฉัยสั่งการ 
รวดเร็ว ถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ  
ทันเหตุการณ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประธานการประชุม,ผูม้าประชุม หรือผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- มติที่ประชุมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
- เป็นข้อตกลงร่วมกัน 
- จัดการประชุมได้ครบถ้วนตามระเบียบวาระการประชุม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

- น ามติที่ประชุมไป
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของการประชุม 

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

16. กระบวนงำนกำรรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนท่ีรำชกำร 

17. กระบวนงำนกำรประชำสัมพันธ์และกำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
 17.1 การประชาสัมพันธ์ 

 
  
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน 

การจัดงานพิธี รัฐพิธี ถูกต้อง เป็นไปตามแบบแผน 
และธรรมเนียมปฏิบัติ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

สามารถจัดงานพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้อง
ตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ 

การจัดงานพิธี รัฐพิธี ถูกต้อง
แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน 

อาคารสถานที่มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย  
และมีความปลอดภัย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- แผนรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ราชการ 
- หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 

ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
สามารถจัดงานพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้องตาม
แบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ 

ผู้บริหาร บุคลากรของ
หน่วยงานภายใน ภายนอก
และประชาชน ได้รับความ
สะดวกและปลอดภัย 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนในพ้ืนที่ได้ทราบ
ข่าวสารต่าง ๆ เก่ียวกับการด าเนินงานของกรุงเทพมหานคร  
และส านักงานเขต 

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

ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารเก่ียวกับการด าเนินการ
ต่าง ๆ ของรัฐ 

ประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ก าหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อ านาจของ
รัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใส 
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17.2 การรับเรื่องร้องทุกข์ 

18. กระบวนงำนควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี 

 
  

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

ด้านการรับเรื่องร้องทุกข์ เพ่ือให้ประชาชนในพ้ืนที่เขตได้รับ
การช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องและเพ่ือเป็น 
การบรรเทาทุกข์ให้แก่ประชาชน 

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

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

ประชาชนในพ้ืนที่ให้ความ
ร่วมมือในการปฏิบัติตาม 
ข้อกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ 
และประกาศ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
- ผู้ได้รับความเสียหายจากการกระท าละเมิด 
ของเจ้าหน้าที่   
 

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

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

เจ้าหน้าที่ได้รับความ
เป็นธรรมและเป็น
การสร้างขวัญ
ก าลังใจเจ้าหน้าที่ 
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19. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

20. กระบวนงำนทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พำหนะ 
 20.1 ทะเบียนนิติกรรม 

 20.2 ทะเบียนสัตว์พาหนะ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร   
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ได้รับความเป็นธรรมและถูกต้องตามกฎหมาย 

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

เจ้าหน้าที่ได้รับความเป็นธรรมและ 
เป็นการสร้างขวัญก าลังใจเจ้าหน้าที่ 

การด าเนินการทางวินัย 
มีความถูกต้อง 
และเป็นธรรม 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- เจ้าของกรรมสิทธ์ิในเรือหรือผู้รับมอบอ านาจ 
- ทายาทเจ้าของกรรมสิทธ์ิกรณีรับโอนมรดก 

- ความเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ 
- การอ้างกรรมสิทธ์ิเหนือกว่าบุคคลอ่ืน เช่น การรับขายฝาก
การรับจ านอง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคคลผู้รับจ านองหรือขายฝาก ประโยชน์ในการอ้างกรรมสิทธ์ิ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน 

ควำมคุ้มค่ำ 

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

ไม่เกิดข้อผิดพลาดในการ
ตรวจสอบสิทธิระหว่างการ
ขอรับโอน (คู่กรณี กรมเจ้า
ท่าและส านักงานเขต) 

ใช้เป็นหลักฐานในการอ้าง
กรรมสิทธ์ิได้ตามกฎหมาย 
 

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

- เป็นหลักฐานในการแสดงสิทธิความเป็นเจ้าของสัตว์พาหนะ 
คุ้มครองกรรมสิทธ์ิเจ้าของ 
- ป้องกันการโจรกรรมสัตว์พาหนะ 
- เพ่ือเป็นรายได้ของรัฐ/ทราบสถิติจ านวนสัตว์พาหนะ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคคลผู้รับจ านองหรือขายฝาก ประโยชน์ในการอ้างกรรมสิทธ์ิ 

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

เป็นเอกสารที่ถูกต้องมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

มีผลตามกฎหมายใช้แสดงสิทธิ 
ต่อบุคคลทั่วไปได้ 
- ทราบสถิติสัตว์พาหนะในพ้ืนที่ 
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21. กระบวนงำนกำรเลือกต้ัง 
21.1 การจัดการเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 

 21.2 การเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

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

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กกต. 
- กรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานปกครองและทะเบียน 

- ด าเนินการเลือกต้ังเป็นไปด้วยความถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด มีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นธรรม 

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

ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและหนัง
สั่งการที่เก่ียวข้อง ได้อย่างถูกต้อง 

- มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว/ 
  ทันตามก าหนดเวลา 
- ประหยัดงบประมาณ 

ผู้เก่ียวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ประชาชนผู้มีสิทธิเลือกต้ังที่มีภูมิล าเนาอยู่ใน
พ้ืนที่เขต 
- ผู้สมัครรับเลือกต้ัง 

– การมีรายชื่อเป็นผู้มีสิทธิเลือกต้ังในพ้ืนที่ 
– ความสะดวกในการใช้สิทธิเลือกต้ัง 
– สิทธิในการเป็นผู้สมัครเลือกต้ัง 
– การได้รับเลือกเป็นผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ 
   สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

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

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

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

1. ประชาชนมีส่วนร่วมในการ 
    เลือกต้ังทั้งคุณสมบัติของ 
    ผู้มีสิทธิเลือกต้ังและผู้มีสิทธิ 
    สมัครรับเลือกต้ัง 
2. การเลือกต้ังเป็นไปตาม 
    เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

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

    เพ่ือให้การเลือกต้ังเป็นไป 
    ด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
    และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
    ป้องกันและปราบปราม 
    การทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้น 

    ผู้แทนตามที่ประชาชน 
    ต้องการ 
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ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 

กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนดที่
เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการ ได้รับหนังสือรับรอง 
ที่ถูกต้องตามกฎหมาย สามารถ
น าไปใช้เพ่ือประกอบหลักฐานได้ 

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

ผู้รับบริการพึงพอใจ 
 

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

จัดท าเอกสารเสร็จสิ้น 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

การรวบรวมเอกสารส่งส านักงาน
ปกครองและทะเบียน ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

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

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

6. กระบวนงานทะเบียนสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนดที่
เก่ียวข้อง 

สมาคมฌาปนกิจสามารถ
ด าเนินการตามระเบียบของบังคับ
ได้ถูกต้อง 
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กระบวนงำน 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 
ของกระบวนงำน 

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับเอกสารที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย สามารถน าไปใช้
แสดงเป็นหลักฐานต่อหน่วยงาน
ต่างๆ ได้ 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ค าสั่งและข้อก าหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการได้รับเอกสารที่ถูกต้อง
ตามกฎหมาย สามารถน าไปใช้
แสดงเป็นหลักฐานต่อหน่วยงาน
ต่างๆ ได้ 

9. กระบวนงานการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

การบริหารจัดการด้านการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส านักงานเขตมีแผนการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

10. กระบวนงานการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และการติดตามประเมินผล 

- เป็นไปตามตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
ประจ าปีที่ก าหนด              
- ความคุ้มค่าในการใช้งบประมาณ 
ตลอดจนผลตอบแทนทางสังคม 
และเศรษฐกิจ 

แก้ไขปัญหาของประชาชน  
ท าให้เกิดความพึงพอใจ 
 

11. กระบวนงานการบริหารงาน
บุคคล 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
 

ผู้รับบริการได้ประโยชน์ตามสิทธิ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้องตามกฎหมาย สามารถ
น าไปใช้ได้ 

12. กระบวนงานการจัดการ 
งานสารบรรณ 

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

ผู้รับบริการ ได้รับการประสาน
ราชการทีร่วดเร็ว/ถูกต้อง ทันเวลา 
และ/หรือแก้ไขปัญหาได้ในทันที 
 

13. กระบวนงานการกลั่นกรอง
งานและช่วยอ านวยการ 

วินิจฉัย,สั่งการ,มอบหมาย ภารกิจ 
ตามอ านาจหน้าที่ของทุกฝ่ายอย่าง
มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 

วินิจฉัยสั่งการ ตามหนังสือ 
ได้ภายในก าหนดถูกต้อง รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ 

14. กระบวนงานการบริหาร 
การประชุม 

- บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
- เป็นไปตามมติที่ประชุม 
- เป็นเอกสารอ้างอิง 
 
 

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

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี  
รัฐพิธ ี

หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
กรุงเทพมหานครสั่งการ 
- การจัดงานพิธี รัฐพิธ ีถูกต้อง
เป็นไปตามแบบแผนและ 
ธรรมเนียมปฏิบัติ 

16. กระบวนงานการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 

- แผนรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ราชการ 
- หนังสือสั่งการจาก 
กรุงเทพมหานคร 

มีมาตรการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้เก่ียวข้องอย่างชัดเจน 
 

17. กระบวนงานการ
ประชาสัมพันธ์และการรับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 

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

- ประชาชนได้ข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์และถูกต้อง 
- ผู้ร้องทุกข์ได้รับการแก้ไขในเรื่อง
ที่ได้รับความเดือดร้อน 
 

18. กระบวนงานความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

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

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

ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 

19. กระบวนงานการด าเนินการ
ทางวินัย 

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

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

20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรม
และทะเบียนสัตว์พาหนะ 

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

- ผู้รับบริการพึงพอใจ 
- เชื่อม่ันในเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 
 

 

จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 
 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  
(Multi  Document) 

 
 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร /รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

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

ผู้อ านวยการเขต ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง 
ฝ่ายปกครอง มีอ านาจหน้าที่ เก่ียวกับการปกครอง การทะเบียนปกครอง ได้แก่ ทะเบียนพินัยกรรม

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

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

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

 

 

1. กระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 

1-1.5 ชม. 
 
 
 

10 นาที 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

                       
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

1. แผนผังกระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การสอบสวน 

เสนอความเห็น พิจารณา 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

๑ คน

๑ คน

 

 
 

 

   

 

 

ลงทะเบียนคุม 

สงมอบเอกสาร 
ใหผูรอง 

อนุมัติ 
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  2.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชย(จัดตั้งใหม)  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 

3  นาที 
 
 

4 นาที 
 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/เก็บคา 

ธรรมเนียม/สงมอบใบทะเบียนฯ 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร

(ไดเลขคําขอ) 

 

2. แผนผังกระบวนงานทะเบียนพาณิชย 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 
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  2.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 

3  นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ออกใบทะเบียนพาณิชย/เก็บคา 

ธรรมเนียม/สงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร/

(ไดเลขคําขอ) 
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 2.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  เก็บคาธรรมเนียม/สงมอบ
ใบเสร็จรับเงินใหผูรองและ 
สําเนาคําขอ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกการขอยกเลิกในระบบ

คอมพิวเตอร(ไดเลขคําขอ) 
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  2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 

2  นาที 
 
 
 
 

3  นาที 
 
 
 

4 นาที 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 
  เก็บคาธรรมเนียม/สงมอบใบแทน 

จัดทําแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
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2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

จัดเอกสารสําหรับการตรวจสอบ/

จัดเก็บคาธรรมเนียม 



40 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 

 
5 นาที 

 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 
 

2 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

รับรองและสงมอบ 

จัดเก็บแฟมทะเบียน 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

จัดเอกสารสําหรับการตรวจสอบ

และรับรอง/จัดเก็บคาธรรมเนียม 



41 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของ 
 

- นาที 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 

 
2-3 คน 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ฝายปกครอง 
ฝายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
ฝายปกครอง 
ฝายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
ฝายปกครอง 
 

 

ประสานการ

ตรวจสอบ/ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจ/

รายงานผลการตรวจ 

กรณีมีเหตุสงสัยหรือ

ตรวจเพ่ือให

คําแนะนํา 

 



42 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 
    

   3.1 กระบวนงานยอยพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง /เอกสารลับ / ดวยวาจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 
 
95 นาที  

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 
 
 
 

 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

- จัดทํา พ.ก. 2 / พ.ก. 3 และพิมพซอง  

  (กรณีทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง / ดวยวาจา) 

- บันทึกลงบนซอง (กรณีทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ) 

- จัดทํา พ.ก. 7 (กรณีท่ีฝากพินัยกรรมไว) 

3. แผนผังกระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 



43 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 

- อานพินัยกรรม 

  อานบันทึกซอง 

- อนุมัติ/ลงนาม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
30 นาที  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

   1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
                         เสนอ 

 

เสนอความเห็น   

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บ/สงมอบพินัยกรรม 

ฝากไวท่ี 

สํานักงานเขต 

สงมอบ พ.ก. 7 

รับพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา

กลับไปทันที 

รับพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมืองไปทันที จัดเก็บพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



44 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เสนอ 
พิจารณา พิจารณา 

- ลงนาม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

  
 
                          
 
                         เสนอ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 
  

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



45 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  ตัดทายาท 

- อนุมัติ/ลงนาม เสนอ 

   3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 

 
115 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือการตัดทายาทให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

การตัดทายาทมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 4  

 



46 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือการตัดทายาท/ 

พ.ก. 4 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



47 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  ถอนการ          

  ตัดทายาท 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

   3.3 กระบวนงานยอยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

 
 

 
115 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขตจัดทํา

หนังสือถอนการตัดทายาทให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

ถอนการตัดทายาทมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 5  

 



48 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือตัดทายาท/ 

พ.ก. 5 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
10 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



49 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

- อานหนังสือ 

  สละมรดก 

- อนุมัติ/ลงนาม เสนอ 

   3.4 กระบวนงานยอยการสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
60 นาที  

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือสละมรดกให 

 

เสนอความเห็น 

  

จัดทํา พ.ก. 8  

 

ผูรอง ทําหนังสือ 

สละมรดกมาเอง 

 

จัดทํา พ.ก. 6  

 



50 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 จัดเก็บหนังสือสละมรดก/ 

พ.ก. 6 ไวในท่ีปลอดภัย 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

 
15 นาที  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
    1 คน  

 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 
 
 
 
 
    

  

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



51 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

3.5 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
30 นาที  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็น   

ตรวจคนพินัยกรรม หนังสือสําคัญ และตนข้ัว พ.ก. 7 หรือ พ.ก. 8 



52 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

- ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา เสนอ เสนอ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  10 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
    

 

สงมอบพินัยกรรม/ หนังสือสําคัญ 

สงมอบพินัยกรรม 

แบบเอกสารฝายเมือง 
สงมอบพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 

คัดสําเนาพินัยกรรมเก็บไว 

  

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 

สงมอบหนังสือสําคัญ 



53 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

พิจารณา 

แกไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

 

- อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ

คุณสมบัติ 

3.6 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 

 
30 นาที  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
              
 
 
 
                  
                        
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
  
           
  
                
 
 

 
 
 

 
                        เสนอ 

 
รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็น   

คัดสําเนาเอกสาร 



54 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

สงมอบเอกสาร 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผอ. เขต/ ผูชวย ผอ. เขต/ 
หัวหนาฝายปกครอง 

 
 
 

 

10 นาที  
 
 

 
 

 
 
 

 

    1 คน  
 
 

 
 

   

 
 
 
 

เก็บคาธรรมเนียม 



54 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 
4.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

4. แผนผังกระบวนงานงานทะเบียนสมาคม 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตุผล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

   พิจารณา    พิจารณา    พิจารณา   พิจารณา 
เสนอความเห็น 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคณุสมบัต ิ

 



55 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 
สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



56 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน  

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

   พิจารณา    พิจารณา    พิจารณา   พิจารณา เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ ไมอนุมัต ิ



57 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 

แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



58 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

   4.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  

และคณุสมบัต ิ

 



59 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 

 

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

สงมอบ ส.ค. 4 



60 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.4 กระบวนการยอยจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝาย 
ปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 

5 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 
 

 
 

 
2 วัน 
ทําการ 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

เสนอความเห็น 

แจงผูรอง 

พรอมเหตผุล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 

แกไข/ 

เพ่ิมเตมิ 
ไมอนุมัต ิ

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

 พิจารณา 

 

 พิจารณ

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  



61 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/ 

ิ่ ิ  

ลงนามเสนอ 
ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

2 วัน 

ทําการ 

 
 

10 นาที 

 
 
 

  

 
 
 

1 คน 

 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แจง 

สํานักงานเขต 

อนุมัต/ิ 

ลงนาม 

สงเร่ืองคืน 

เพื่อดําเนินการตอ 
แจงสมาคม 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 



61 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

สงเรื่องคืนเพ่ือดําเนินการตอ 

เสนอ ลงนามเสนอ 

  

 

๕.๑ กระบวนงานยอยการจัดตั้งมูลนิธิ / จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปล่ียนแปลงกรรมการ / การเลิกมูลนิธิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

     
๑๐ นาที 1 คน    

     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     
 1 คน    
     

๑๐ นาที     
 1 คน    
     
     

5. แผนผังกระบวนงานทะเบียนมูลนิธ ิ

 

แกไข/เพ่ิมเติม 

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา เสนอความเห็น 

เก็บคาธรรมเนียม 

พิจารณา 

 

 

แจงผูรองทราบ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

สงมอบเอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ตรวจสอบหลักฐาน 



62 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
     
 
 

๑๐ นาที 

 
 

๑ คน 

 
 
 

  

     
 

  

จัดทําแฟมมูลนิธิ 



63 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

สงเรื่องคืนเพ่ือดําเนินการตอ 

๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับมูลนิธิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

     
๕ นาที 1 คน    

     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

1 วัน 1 คน    
     
     

 1 คน    
๑๐ นาที     

     
 1 คน    
     

     
๑๐ นาที 1 คน    

     
     

  

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

เสนอความเห็น 

เก็บคาธรรมเนียม 

พิจารณา 

 

 

แจงผูรองทราบ 

สงมอบเอกสาร 

พิจารณา 

รวบรวมเขาแฟมมูลนิธิ 

ตรวจสอบหลักฐาน 



64 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ถูกตอง/ครบถวน 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 

ถูกตอง/ครบถวน 

ไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

6.1 กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 

10 นาที 

 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 
                       
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

รับคําขอ 

จัดพิมพใบสําคัญ
การจดทะเบียน 

 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

6. แผนผังกระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เก็บคาธรรมเนียม 



65 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เสนอ ลงนามเสนอ 

ลงนาม/อนุมัติ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

  

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา 

เก็บคาธรรมเนียมและ
สงมอบเอกสาร 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 



66 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ลงนามเสนอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เก็บคาธรรมเนียมและสงมอบเอกสาร 

6.2 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/กระบวนงานยอยการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/กระบวนงานยอยการออกใบ

แทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
10 นาที 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 

1 วัน 
 
 

10 นาที 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

  
รับคําขอ 

จัดพิมพใบสําคัญการจดทะเบียน 

เสนอความเห็น พิจารณา 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

เสนอ 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บแฟม

 

ถูกตอง/ครบถวน 

ตรวจสอบหลักฐาน 



67 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 



67 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10 วัน 
 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

แจงกระทรวงมหาดไทยและ 
คณะกรรมการอิสลาม

ประจํากรุงเทพมหานคร 

 

 

๗.  กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

พนักงานเจาหนาท่ี 
ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

 

10 นาที 

 
 
 
 

ภายใน  

⎩
⎪⎪
⎨

⎪⎪
⎧

 

 
 

ภายใน 

20 วัน 

 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
                       

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

    

 

7. แผนผังกระบวนงานทะเบียนมสัยิด 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

มอบหนังสือสําคัญ 
แสดงการจดทะเบียน 

จัดตั้งมัสยิด 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ
ครบถวน/ถูกตอง 

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา เสนอ 

ประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา 

รายงาน 
จดทะเบียนจัดตั้งมสัยดิและ 
ออกหนังสือสําคัญแสดงการ 

จดทะเบียนจัดตั้งมสัยดิ 

อนุมัต ิ



68 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเตมิ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

ภายใน 

 

 

  8.1  กระบวนงานยอยการจัดตั้งศาลเจา / การอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง 
และทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 

10 นาที 

 
 

3 ชม.

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     

 

8. แผนผังกระบวนงานทะเบียนศาลเจา 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

ออกโฉนดท่ีดิน 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ข้ึนทะเบียน 

รายงาน 

อนุมัต ิ

สอบสวน 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

จัดทําแฟมทะเบียน 



69 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

ภายใน 

ลงนามเสนอ 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

แกไข/ 
เพ่ิมเติม 

 
๘.๒ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา/การออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 

5 นาที 
 
 
 

2 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪⎪
⎨

⎪⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

    

   

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

มอบใบแตงตั้ง /
บัตรประจําตัว 

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไมอนุมัติ สอบสวน 

ออกใบแตงตั้ง/ 

บัตรประจําตัว 

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 

พิจารณา 

อนุมัติ 



70 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

20 วัน 
 

แกไข/ 
เพ่ิมเตมิ 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน 
/ไมถูกตอง 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

 

๘.๓ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร/ ท่ีดินของศาลเจา/การกอสรางบูรณซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา/ การระวังรักษา  

แนวเขตท่ีดินของศาลเจา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 
คณะกรรมการควบคุม 

ตรวจตราสอดสอง  
กิจการตางๆของศาลเจา 

 

5 นาที 

 
 

2 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 

  

⎩
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎧

 

 

 

1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

แจงผูรอง 
พรอมเหตผุล 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

อนุมัต ิ

สอบสวน 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

แจงผูขอเชา 

แกไข/
เพ่ิมเตมิ 

ทําสัญญาเชา/การมอบกรรมสิทธิ์/มอบอํานาจรวม 
รังวัดตรวจสอบแนวเขตท่ีดิน หรือรังวัดออกโฉนด 



71 
คูมือปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 
9. กระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 
 

5 นาที 
 

20 นาที 

 
3 วัน 

 
1 วัน 

 
20 นาที 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

9. แผนผังกระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

รับเรื่อง 

เวียนแจง 

จัดทําแผน 

เสนอความเห็น 

เวียนแจงแผน 

ประชุมซักซอม 

ฝกซอมตามแผน 

หนังสือสั่งการ 

 รายงานผล 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

เสนอ เสนอความเห็น 

ลงนามเสนอโครงการ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

เห็นชอบ 

สวนราชการและ
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 1 คน 



72 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
 

10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 

11 คน 
 
 
 
 

14 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  

 10. แผนผังกระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตและผูเก่ียวของ 

ศึกษารางเปาหมายเพ่ือจัดทําโครงการฯ 

ประชุมรับฟงความคิดเห็น 

จากภาคสวนในพ้ืนท่ี 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 



73 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

3 ชม. 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

  

เสนอโครงการยุทธศาสตรใหสอดคลอง

กับแผน ฯ เพื่อจะบรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปของหนวยงานและ

 

พิจารณ

 

พิจารณา 

ลงนาม/อนุมัติ 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

สงโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน

แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจําป  
ประสานสํานักยุทธศาสตร

และประเมินผลใน  

การตรวจโครงการ

ยุทธศาสตร 
จัดทํารูปเลมโครงการยุทธศาสตรบรรจุในราง

แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

เวียนรางแผนปฏิบตัิราชการ

ประจําปของหนวยงานใหทุกสวน

ราชการสังกัดสํานักงานเขต 



74 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาตัวช้ีวัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 
 
 

11 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตเพ่ือทราบและ

พิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดเจรจาตกลง

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

เขารวมประชุมคณะกรรมการเจรจาตกลงการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัด

กรุงเทพมหานคร ตามกลุมภารกิจ เพ่ือนําเสนอ

ตัวชี้วัดเจรจาฯ ท่ีไดคัดเลือกไวตอท่ีประชุม 

 เวียนแจงตัวชี้วัดเจรจาฯ 

 



75 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
5 นาที 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

14 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 

   

 

  

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหารเขตเพ่ือทราบ

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

 

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 

พิจารณา พิจารณา 

นํารางแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของหนวยงานท่ีได

จัดทําไวแลวมาปรับแกไข 

เสนอรางแผนปฏิบัติราชการ

ประจาํปของหนวยงาน 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

แกไข/เพ่ิมเติม ไมอนุมัติ 



76 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

 
  

เวียนแผนปฏิบัติราชการประจําปของ

หนวยงานใหสวนราชการ 

ในสังกัดสํานักงานเขต 

ลงนาม/อนุมัติ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของรับ

แผนปฏิบัติราชการฯ 

 



77 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.4 กระบวนการยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

รับเรื่อง 

นําแผนปฏิบัติราชการ ฯ เตรียมการ

บันทึกตามโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการ/กิจกรรม 

ภายในสํานักงานเขต 

ติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการ
ประจาํปในระบบ DIGITAL PLANS 
ทุกเดือน 



78 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สํานักงานเขต 

หนวยงานผูประเมิน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เสนอหนังสือรายงานผลการปฏิบัติราชการ พิจารณา พิจารณา 

ลงนาม 

เสนอความเห็น เสนอความเห็น 

รวบรวมและ 

สรุปผลคะแนน 

สงหนังสือรายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 

รับหนังสือรายงานผล

ปฏิบัติราชการ 

 



79 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

เสนอลงนาม 

เห็นชอบ /ลงนาม 

 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข แกไข 
ครบถวน/ถูกตอง 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ 

การจัดทํา (ตามกระบวนงานยอย) 

 

สงเรื่องคืน 
เจาของเรื่อง 

  
เสนอ 

11. แผนผังกระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

 

พิจารณาเรื่อง 
(ตามกระบวนงานยอย) 

พิจารณา พิจารณา 

บันทึกขอมูลใน

ทะเบียนประวัติ 

 



80 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แกไข 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

ลงนามเสนอ เสนอ 

 

 

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ 
ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎧

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 

    
1 คน    

    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    
    

1 คน    
    

 

12. แผนผังกระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

 

 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แกไข แกไข 

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบ จําแนก ประเภทหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา 

 

จัดทํา หนังสือ/เอกสาร เสนอผูมีอํานาจ 

เก็บรักษา หนังสือ/เอกสาร 

ทําลาย หนังสือ/เอกสาร 

จัดทํา 

พิจารณา 

พิจารณา 

- หนังสือ/บัญชี หนังสือขอทําลาย 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

 



81 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
 

13. กระบวนงานการกล่ันกรองงานและชวยอํานวยการ              

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

13. แผนผังกระบวนงานกระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ 

รับหนังสือ 

- ประสาน/รวบรวมขอมูล

เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดําเนินการเพ่ือ

เสนอวินิจฉัยสั่งการ 

- เพ่ือเสนอพิจารณา

วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง 

1 วัน 1 คน 



82 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม               

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ผูชวยผูอํานวยการเขต 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

14. แผนผังกระบวนงานการบริหารการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ

การประชุม 

ดําเนินการประชุม 

เวียนแจงรายงาน 

การเตรียมการประชุม 

การสรุปรายงานการประชุม และการติดตาม

ผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 

บันทึกการประชุม 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข 
แกไข 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

เสนอ 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

ลงนามเสนอ 



83 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี               

 

ระยะเวลา 

 

 

จํานวนผูปฏิบัติงาน 
 

ฝายปกครอง 

 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. แผนผังกระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพธิี 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดเตรียมงาน 

ดําเนินการ 

ประเมินผล 

รายงาน 

 

 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติ 

 

สถานท่ี, หนังสือเชิญ,       

ลําดับข้ันตอนพิธีการ ฯลฯ 

 

 

 

 

ลงทะเบียน, จัดทําหนังสือ,

ตอบขอบคุณ ฯลฯ 

กรุงเทพมหานครสั่งการ 

 



84 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ             
 

ระยะเวลา 

 

 

จํานวนผูปฏิบัติงาน 
 

ฝายปกครอง 

 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

16. แผนผังกระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

จัดทําแผน/ คําสั่ง/ 

มาตรการ 

ประชุมแจงผูเก่ียวกับของ ,

มอบหมายภารกิจ 

รายงาน 

 

แกไข 

อนุมัติ 

พิจารณา 

 

ดําเนินการตามแผน 

ประเมินผล 

เสนอ 



85 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

นําขอมูลจัดทําขาวเขียน/ภาพขาว 

เผยแพรใหสื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส ติดบอรด

ประชาสัมพันธ 

 

  
17.1 กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎨

⎪
⎧

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประสานขอขอมูล 

รายงานผูบริหารทราบ 

17. แผนผังกระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข 

กิจกรรม/โครงการ/ 

ผลการดําเนินการ 

 



86 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

พิจารณากลั่นกรองเรื่องรองทุกข 

เสนอ ลงนามเสนอ 

 17.2 กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

รับเรื่องรองทุกข 

เสนอหนังสือ/เรื่องรองทุกข 

แกไข/ 

เพ่ิมเติม 

พิจารณา 
พิจารณา 
สั่งการ 

แกไข/ 

เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/

ทราบ/ 

ลงนาม 



87 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 

1 วัน 
 
 
 

ภายใน 3 
วัน นับถัด
จากวันท่ี

ตอบรับเรื่อง
ในระบบ 

 
 
 
 

ทุกวันท่ี 15 
และ 30 
ของเดือน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

สงเรื่องรองทุกข 

ตรวจสอบ/ติดตาม 

และรายงานผลการดําเนินการ 

 

- บันทึกในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบฐานขอมูล

หนวยงาน 
 

ตรวจสอบ/ติดตาม 

และรายงานผลการดําเนินการ 

 

 จัดเก็บขอมูล 

ผลการแกไขเรื่องรองทุกข  

 



88 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝายปกครอง 

ผูอํานวยการเขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

บันทึกรายละเอียดผลการแกไขเรื่อง

รองทุกขในระบบฐานขอมูล 

- บันทึกในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบฐานขอมูล

หนวยงาน 
 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ ลงนามเสนอ 

ทราบ/ 

ดําเนินการตามเสนอ 



89 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 
  18.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

18 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
       ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

พิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอ 

    ผูบังคับบัญชา  

   

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน       
 รับเรื่อง 

  
  

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 

แจงสวนราชการท่ี 
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 



90 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 18.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

11 วัน 
 
 

1 คน  ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
                ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 

  



91 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

25 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย    
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



92 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

25 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



93 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 

 



94 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของ

กระทรวงการคลัง 
 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 



95 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงมหาดไทย กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

ตรวจสอบของรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 



96 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

รับเรื่อง 

 18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต  
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

31 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

ตรวจสอบของรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

 

   

 
  ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

                         เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
 

  
 

 

แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดําเนินการ

ตอไป และสงเร่ือง

 



97 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

รับเรื่อง 

แจงคณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

 

 
 
  19.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานการดําเนินการทางวินัย กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

   

 
 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  
 

   
 

  

19. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัย 



98 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

           ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



99 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

             ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



100 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณขีาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ก.ก. หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป และ
สงเรื่อง 

   
            รับเรื่อง 



101 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ก.ก. หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป และ
สงเรื่อง 

                   
               รับเรื่อง 



102 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.6 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

6 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ
พิจารณาของ ก.ก. 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

 

                    รับเร่ือง 

 
 



103 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.7 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

            ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



104 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.8 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

15 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบเร่ืองและ 
ศึกษาขอกฎหมายที่

เก่ียวของ 
 

   

 
 

พิจารณา 
ความถูกตอง  

ครบถวน 
 

           ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 
 

           ไมถูกตอง 

  
 

สงเอกสาร 
เพิ่มเติม 

3 วัน 3 คน  
 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการ 
 

                        ถูกตอง 
พิจารณา 

 

ลงนามในคําสั่ง 

แตงตั้งกรรมการฯ 

 

2 วัน 1 คน  
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป               
และสงเร่ืองคืน 

 
 

 
 
 รับเรื่อง 



105 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ปลดั
กรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ

ดําเนินการตอไป 

   
            รับเรื่อง 



106 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

20 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐาน 

 

   

 
 

 ตรวจสอบขอกฎหมาย 
   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน  รายงาน ปลดั
กรุงเทพมหานคร หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

                   
               รับเรื่อง 



107 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ระยะเวลา 
(ไมเกิน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขต หนวยงาน/ 
สวนราชการเจาของเร่ือง ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต 

 
 
 

  
     รับ-สง เร่ืองให 
        เจาหนาที ่
 

    

6 วัน 
 
 

1 คน   
ตรวจสอบผลการ

พิจารณาของ            
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

   

 
 ตรวจสอบขอกฎหมาย 

   

 
 

 
พิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชา 

 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
 

                       เห็นชอบ 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

 

2 วัน 1 คน   

 
 
 

 

                    รับเร่ือง 

 

แจงหนวยงานที่

เก่ียวของดําเนินการ

ตอไป และสงเร่ือง 



108 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

 

20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปล่ียน ให และจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

15  วัน 
 
 
 
 

2  ชั่วโมง 
 
 

30 นาท่ี 
 
 
 

30 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบตอ
หนวยงานกรมเจาทา 
 
 
 
 
 

 

 

20. แผนผังกระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



109 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

20.2 กระบวนงานยอยการโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 

32  วัน 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบตอ
หนวยงานกรมเจาทา 
-ประกาศการขอจด
ทะเบียนนิติกรรม 
30 วัน ปดประกาศ
ไวท่ี สํานักงานเขต/
เรือ/ชุมชนท่ีเรือจอด 
 
 
 
 

 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



110 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

อนุมัติแลว 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไมอนุมัติ 

20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6 ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติ 
หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

หนวยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

30 นาที 
 
 

20 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไข 

รับเรื่อง 

 

เสนอความเห็น 

สงมอบเอกสาร/ 

เก็บคาธรรมเนียม 

  

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

แจงผูรอง 
พรอมเหตุผล 



111 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

10  นาที 
 
 
 

10 นาท่ี 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



112 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
5 นาที 

 
 

1  วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

10  นาที 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

การมอบตั๋วรูปพรรณคืน 

ผลดําเนินการ 

 

ดําเนินการจําหนายทะเบียน 

แจงผลดําเนินการ

การจําหนายและ

จัดเก็บเอกสาร 

การพิจารณาอนุมัติ 

 



113 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

10  นาที 
 
 
 

10 นาท่ี 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



114 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
                                                      
                                                       

   

 

  

มอบตั๋วรูปพรรณ

และจัดเก็บเอกสาร 



115 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
 
 
 

1 วัน

⎩
⎪
⎪
⎪
⎨

⎪
⎪
⎪
⎧

 

 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

3-4 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ครบถวน/ถูกตอง/อนุมัติ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ                  

สอบสวน 

         การเก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง

พรอมเหตุผล 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 

ไมอนุมัติ 
แกไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม/เสนอ 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณาอนุญาต 
เสนอ 



116 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
                                                      
                                                       

   

 

จัดเก็บเอกสาร 



117 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 

    21.1 กระบวนงานการจัดการเลอืกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

      21.1.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผนท่ีเกี่ยวของ (แผนดําเนินการเลือกตั้ง/แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง/แผนส่ือสารการ

เลือกตั้ง/แผนรักษาความสงบเรียบรอยแผนตรวจการเลือกตั้ง/แผนปฏิบัติงานลวงเวลา) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - กกต.กทม. 

21. แผนผังกระบวนงานการเลือกตั้ง 

 

จัดทําแผนดําเนินการ

และสนับสนุนการ

เลือกตั้ง ส.ส. 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



118 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบและ  

พิจารณาอนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 



119 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังศูนยประสานงานการเลือกตั้งระดับเขต (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  

จัดทํารางคําสั่งจัดตั้ง

ศูนยฯ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



120 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 



121 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

ประสานการสรรหา

บุคคล/จัดทํารางคําสั่ง

แตงตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



122 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงผูมีรายชื่อ

ทราบและปฏิบัติ 
อนุมัติแลว 

การพิจารณา 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 



123 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเกี่ยวของ (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

ประธานกําหนด 

นัดวันประชุม 

ประสานการจัดเตรียม/จองหองประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ ภาพ  

ขอมูลการนําเสนอ  สําหรับการ ประชุม 



124 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2-3 
ชั่วโมง 

 
 

1 วัน 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

อนุมัติแลว 

ดําเนินการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม 
 

พิจารณา  การพิจารณา 

อนุมัติ 



125 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานผลการดําเนินการตามมติ 

ท่ีประชุมแกผูเก่ียวของทราบ 

ติดตามความกาวหนาตามมติท่ีประชุม 



126 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายช่ือผูสมัคร (เฉพาะแบบแบงเขตเลือกตั้ง) (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

เม่ือผูอํานวยการการ

เลือกตั้งฯ ประกาศ

กําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

              จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร 

จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพตางๆ  

และวัสดุอุปกรณ ตางๆ สําหรับการรับสมัคร 



127 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
2-3 คน 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการรับสมัครใหผูเก่ียวของทราบ 

วันรับสมัครตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

และคุณสมบัติของผูสมัครใหครบถวน 

ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     รวบรวมเอกสารการรับสมัครของแตละวัน 

ตรวจสอบหมายเลขผูสมัครใหถูกตอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 



128 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

แจงผูรับสมัครทราบ 

ครบถวน/ถูกตองตามกฎหมาย 

จัดทํารางประกาศนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติ 

ไมครบแจง

ผูสมัคร

 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

อนุมัติ 



129 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

เวียนแจงผูสมัคร

ทราบ/ปดประกาศ 

/ประชาสัมพันธ 



130 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

 21.1.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1-2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 

2-3 คน 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวยเลือกตั้ง 

นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง

มาพิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง 

ตามเกณฑท่ีกําหนด 

ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือกําหนดเปนสถานท่ี

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



131 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3-4 คน 

 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
- นายทะเบียนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารางประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

และท่ีเลือกตั้ง 

เสนอขอความเห็นชอบและลงนาม 

ปดประกาศ 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 



132 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.1.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 

4-5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ 

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ปธ.กปน./กปน. 

ประสานหนวยงาน/โรงเรยีน สงรายชื่อเจาหนาท่ี 

รวมเปนกรรมการหนวย รวมท้ังการสรรหา 

ผูมีคุณสมบัติท่ีกําหนดรวมเปนกรรมการประจําหนวย 

จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งผูมีคุณสมบัติครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา  
  องคกรปกครอง 
  สวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

 

 

  

ปดประกาศ 

เวียนแจงกรรมการทราบ 

        นําเสนอรายชื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 



134 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.1.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้งและผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

4 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศแตงตั้งเจาพนักงาน

ผูดําเนินการเลือกตั้ง 

จัดเตรียมเอกสารการอบรม/เอกสารการเบิกจาย

คาตอบแทน 

ประสานหนวยงาน/สถานท่ีจัดอบรม 

และกําหนดวันอบรม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันอบรม 



135 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย

ผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2  ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

ตามจํานวน
หนวยและ
จํานวน
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
- คุณสมบัติตามท่ี 
  กกต.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ดําเนินการ

อบรม 

ประสานวทิยากร 

แจงกําหนดการการอบรมใหเจาพนักงาน 

ผูดําเนินการเลือกตั้งทราบ 



136 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.1.9 กระบวนงานยอยการจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

2-6 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  
  เจาหนาท่ีรักษาความ  
  ปลอดภัยบัตร  
  เลือกตั้ง/ประทับตรา 
  บัตร(ถามี)/จายบัตรฯ 
  /สงมอบหีบบัตร 
  และวัสดุอุปกรณ/  
  การตรวจหนวย 
  เลือกตั้ง/การ 
  ประสานงานประจํา 
  ศูนยฯ/การจัดเตรียม 
  กรรมการสํารอง/การ 
  ชวยเหลือสนับสนุน 
  ตางๆ/เจาหนาท่ี 
  ประมวลผลคะแนน/  
  เจาหนาท่ีตรวจรับหีบ 
  บัตร และวัสด ุ
   อุปกรณ 

 

  

 กอนวันเลือกตั้ง 

ครบถวนถูกตอง/จัดเก็บตามหลักเกณฑ 

และกฎหมายท่ีกําหนดในสถานท่ีปลอดภัย 

ประสานประธาน/กรรมการ/เจาหนาท่ีรักษาความ

ปลอดภัย ประจําหนวย เขาซักซอมความเขาใจและ

ตรวจรับบัตร/ หีบบัตรและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 

ประสานเจาหนาท่ีตํารวจรักษาความปลอดภัย 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จพง.ปน. 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 

ตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจาหนาท่ีประมวลผลคะแนนรวมผลคะแนน 

นําสงผลคะแนน 

ปดการลงคะแนน/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นับคะแนน/ประกาศผลการนับคะแนน 

/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นําสงผลการนับคะแนน/สงบัตรเลือกตั้ง/หีบบัตร 

/เอกสารและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ปดประกาศ

ผลคะแนน 

ส.ก./สงผล

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

  - 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอผลคะแนน 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ศูนยอํานวยการการเลือกตั้ง

กรุงเทพมหานคร 

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

นําสงผลคะแนน 

พิจารณา/ 

ลงนาม

ประกาศ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.2 กระบวนงานการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

21.2.1 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนดําเนินการเลือกตั้งและแผนท่ีเกี่ยวของ (แผนดําเนินการเลือกตั้ง/แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง/แผนส่ือสารการเลือกตั้ง/

แผนรักษาความสงบเรียบรอยแผนตรวจการเลือกตั้ง/แผนปฏิบัติงานลวงเวลา) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ  
  เลือกตั้งประจํา 
  องคการปกครอง  
  สวนทองถ่ิน  
  กรุงเทพมหานคร 
- ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา   
  จังหวัด 
  กรุงเทพมหานคร 

จัดทําแผนท่ีเก่ียวของ

เม่ือ ผอ.กต.กทม. 

ประกาศใหมีการ

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 



140 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และ  

พิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.2.2 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังศูนยประสานงานการเลือกตั้งระดับเขต (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

  

จัดทํารางคําสั่งจัดตั้ง

ศูนยฯ 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงทุกฝาย

ปฏิบัต ิ
อนุมัติแลว 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 

การพิจารณา 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

21.2.3 กระบวนงานยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงานเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

ประสานการสรรหา

บุคคล/จัดทํารางคําสั่ง

แตงตั้ง 

ตรวจสอบ                  

หลักฐาน 

     เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เวียนแจงผูมีรายชื่อ

ทราบและปฏิบัติ 
อนุมัติแลว 

การพิจารณา 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ   

และพิจารณา 

อนุญาต 



145 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

      21.2.4 กระบวนงานยอยการประชุมมอบภารกิจผูเกี่ยวของ (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

ประธานกําหนด 

นัดวันประชุม 

ประสานการจัดเตรียม/จองหองประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ ภาพ  

ขอมูลการนําเสนอ  สําหรับการ ประชุม 



146 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2-3 
ชั่วโมง 

 
 

1 วัน 
 

10 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

อนุมัติแลว 

ดําเนินการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม 
 

พิจารณา  การพิจารณา 

อนุมัติ 



147 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการดําเนินการตามมติ 

ท่ีประชุมแกผูเก่ียวของทราบ 

ติดตามความกาวหนาตามมติท่ีประชุม 



148 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.2.5 กระบวนงานยอยการรับสมัครและการประกาศรายช่ือผูสมัคร (เฉพาะ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

เม่ือผูอํานวยการการ

เลือกตั้งฯ ประกาศ

กําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

              จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร 

จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพตางๆ  

และวัสดุอุปกรณ ตางๆ สําหรับการรับสมัคร 



149 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
2-3 คน 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

รายงานผลการรับสมัครใหผูเก่ียวของทราบ 

วันรับสมัครตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร 

และคุณสมบัติของผูสมัครใหครบถวน 

ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

     รวบรวมเอกสารการรับสมัครของแตละวัน 

ตรวจสอบหมายเลขผูสมัครใหถูกตอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 



150 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

แจงผูรับสมัครทราบ 

ครบถวน/ถูกตองตามกฎหมาย 

จัดทํารางประกาศนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติ 

ไมครบแจง

ผูสมัคร

 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

อนุมัติ 



151 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

เวียนแจงผูสมัคร

ทราบ/ปดประกาศ 

/ประชาสัมพันธ 



152 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

    21.2.6 กระบวนงานยอยการกําหนดหนวยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1-2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 

 
 

2-3 คน 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ

เลือกตั้ง 

กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวยเลือกตั้ง 

นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง

มาพิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง 

ตามเกณฑท่ีกําหนด 

ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือกําหนดเปนสถานท่ี

ลงคะแนนเลือกตั้ง 



153 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3-4 คน 

 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
- นายทะเบียนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

  

จัดทํารางประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

และท่ีเลือกตั้ง 

เสนอขอความเห็นชอบและลงนาม 

ปดประกาศ 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 



154 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

    21.2.7 กระบวนงานยอยการสรรหาและแตงตั้งเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-4 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 
 

4-5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศกําหนดใหมีการ 

เลือกตั้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ปธ.กปน./กปน. 

ประสานหนวยงาน/โรงเรยีน สงรายชื่อเจาหนาท่ี 

รวมเปนกรรมการหนวย รวมท้ังการสรรหา 

ผูมีคุณสมบัติท่ีกําหนดรวมเปนกรรมการประจําหนวย 

จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งผูมีคุณสมบัติครบถวน 



155 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูอํานวยการการ 
  เลือกตั้งประจํา  
  องคกรปกครอง 
  สวนทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

 

 

  

ปดประกาศ 

เวียนแจงกรรมการทราบ 

        นําเสนอรายชื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

พิจารณา/ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา/ 

ลงนาม 



156 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.2.8 กระบวนงานยอยการจัดอบรมเจาพนักงานผูดําเนินการเลือกตั้งและผูทําหนาท่ีในวันลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

4 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  

 เม่ือผูอํานวยการการเลือกตั้งฯ 

ประกาศแตงตั้งเจาพนักงาน

ผูดําเนินการเลือกตั้ง 

จัดเตรียมเอกสารการอบรม/เอกสารการเบิกจาย

คาตอบแทน 

ประสานหนวยงาน/สถานท่ีจัดอบรม 

และกําหนดวันอบรม 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันอบรม 



157 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ ผูชวย

ผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

2  ชั่วโมง 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

ตามจํานวน
หนวยและ
จํานวน
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
- คุณสมบัติตามท่ี 
  กกต.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ดําเนินการ

อบรม 

ประสานวทิยากร 

แจงกําหนดการการอบรมใหเจาพนักงาน 

ผูดําเนินการเลือกตั้งทราบ 



158 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

   21.2.9 กระบวนงานยอยการจัดจัดการลงคะแนนเลือกตั้ง (ผว.กทม. และ ส.ก.) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 คน 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

2-6 คน 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  
  เจาหนาท่ีรักษาความ  
  ปลอดภัยบัตร  
  เลือกตั้ง/ประทับตรา 
  บัตร(ถามี)/จายบัตรฯ 
  /สงมอบหีบบัตร 
  และวัสดุอุปกรณ/  
  การตรวจหนวย 
  เลือกตั้ง/การ 
  ประสานงานประจํา 
  ศูนยฯ/การจัดเตรียม 
  กรรมการสํารอง/การ 
  ชวยเหลือสนับสนุน 
  ตางๆ/เจาหนาท่ี 
  ประมวลผลคะแนน/  
  เจาหนาท่ีตรวจรับหีบ 
  บัตร และวัสด ุ
   อุปกรณ 

 

  

 กอนวันเลือกตั้ง 

ครบถวนถูกตอง/จัดเก็บตามหลักเกณฑ 

และกฎหมายท่ีกําหนดในสถานท่ีปลอดภัย 

ประสานประธาน/กรรมการ/เจาหนาท่ีรักษาความ

ปลอดภัย ประจําหนวย เขาซักซอมความเขาใจและ

ตรวจรับบัตร/ หีบบัตรและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 

ประสานเจาหนาท่ีตํารวจรักษาความปลอดภัย 



159 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จพง.ปน. 
 
 

จพง.ปน. 
 
 
 

จพง.ปน. 
 
 

ตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจาหนาท่ีประมวลผลคะแนนรวมผลคะแนน 

นําสงผลคะแนน 

ปดการลงคะแนน/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นับคะแนน/ประกาศผลการนับคะแนน 

/ปดประกาศแบบพิมพท่ีกําหนด 

นําสงผลการนับคะแนน/สงบัตรเลือกตั้ง/หีบบัตร 

/เอกสารและวัสดุอุปกรณการเลือกตั้ง 



160 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ปดประกาศ

ผลคะแนน 

ส.ก./สงผล

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
 

ฝายปกครอง 
 

หัวหนาฝายปกครอง 
ผูอํานวยการเขต/ 

ผูชวยผูอํานวยการเขต 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 
 

  - 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
                                
                                                           
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ  กระบวนงานดําเนินการบางกระบวนงานไมสามารถดําเนินการได เชนการประกาศใหมีการเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดเตรียมวัสดุการเลือกตั้ง                

              การรายงานผลการเลือกตั้ง เปนตน  เนื่องจากมีกฎหมายใหอํานาจเปนการเฉพาะของผูมีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายแลว เชนนายทะเบียนทองถ่ิน  ผูอํานวยการการ 

              เลือกตั้งประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หรือคณะอนุกรรมการฯ หรือเปนกรณีท่ีเปนการปฏิบัติงานท่ัวๆ ไปไมจําเปนตองมีข้ันตอน หรือกระบวนงาน เปนตน 

เสนอผลคะแนน 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ศูนยอํานวยการการเลือกตั้ง

กรุงเทพมหานคร 

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

นําสงผลคะแนน 

พิจารณา/ 

ลงนาม

ประกาศ 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 

 

 

 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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1. กระบวนงานการสอบสวนรับรอง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
5 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคํารองตามแบบ  
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคํารองและตรวจสอบ
คํารองมีการกรอกขอมูล ในคํารอง
ถูกตองครบถวน 

คํารองกรอก
รายการ ครบถวน 
ถูกตอง 

- 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป 
คูมือปฏิบัติงาน
ฝายปกครอง 

2   
10 นาที 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
ประกอบดวย  
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  
๒. สําเนาทะเบียนบาน  
๓. พยานบุคคล  
๔. พยานเอกสาร  
(สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ) 

เอกสารท่ี
เก่ียวของ  
เพียงพอท่ีจะทํา
การสอบสวนเพ่ือ
ออกหนังสือ 
รับรอง 

- 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- 
หนังสือสั่งการ
จาก มท. 

3  ไมเกิน 
1.5 

ชั่วโมง 

ข้ันท่ี 3 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 
วา ถูกตองครบถวนหรือไม  
3.2 สอบสวนเรื่องราวเรื่องท่ีจะขอ
รับรอง   
3.3 บันทึกปากคําผูรองตามแบบ ป.ค.14  

๓.๔ จัดพิมพหนังสือรับรอง 

การสอบสวน
ละเอียดครบถวน 

บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

ป.ค.14 - 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การสอบสวน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   
 
 

10 นาที 

ข้ันท่ี 4 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานและหนังสือ
รับรอง พรอมความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ ชั้นจนถึงผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ 

- มีหลักฐาน 
พยานและ 
ขอเท็จจริง 
เพียงพอ 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

- พนักงาน 
ปกครองหรือ
เจา พนักงาน
ปกครอง 
- หัวหนาฝาย 
- ผูชวย
ผูอํานวยการ
เขต 

- - 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 กรณีอนุมัติ 
-ลงนามในหนังสือรับรองมอบใหผูยื่น
คํารอง  
5.2 กรณีไมอนุมัติ 
-แจงผูยื่นคํารองทราบพรอมเหตุผล 
และใหผูรองลงลายมือชื่อรับทราบผล
การพิจารณาในคํารอง 

หนังสือรับรอง
ถูกตอง 

หนังสือรับรอง 

-ผูอํานวยการ
เขต 
-หรือรักษา 
ราชการแทน 
ปฏิบัติราชการ 
แทน ผอ. เขต 

- 

- พ.ร.บ.ลักษณะ 
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457  
- พ.ร.บ. 
ระเบียบ บริหาร
ราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

6   
5 นาที 

ข้ันท่ี 6 
6.1 เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือรับรอง 
และสง มอบหนังสือรับรองท่ี
ผูอํานวยการเขตลงนาม แลวใหแกผูยื่น
คํารองโดยผูรองลงลายมือชื่อรับ 
หนังสือรับรองในสมุดออกเลขหนังสือ
รับรอง  

- มีหลักฐาน 
ควบคุมการ ออก
หนังสือ รับรอง 
- มีการจัดเก็บ 
เอกสารหนังสือ
รับรอง ท่ีเปน
ระบบ 

-สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
-แฟมหนังสือ 
รับรอง 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- 

- สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
- แฟมหนังสือ
รับรอง 

เสนอความเห็น 
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณาอนุมัติ 

มอบหนังสือรับรอง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.2 รวบรวมคํารอง สําเนาหนังสือ
รับรอง และ หลักฐานเอกสารเก็บเขา
แฟมรวมเรื่องไว 
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2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย   

2.1 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนพาณิชย(จัดตั้งใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

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

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  เอกสาร
บัตรประจําตัว 
ประชาชน/ หนังสือยนิยอมใหใช
สถานท่ี/แผนผังสถานท่ีพอสังเขป/
เอกสารอ่ืนๆ ตามเง่ือนไขท่ี
กฎหมายกําหนดของการจด
ทะเบียนแตละประเภท 

เอกสาร
ประกอบคํา
ขอตองเปนไป
ตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงาน
สําหรับนาย
ทะเบียนพาณิชย
และเจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอ
หารือและแนว
ปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/พิมพใบทะเบียน 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอและตามวัตถุประสงคท่ี
ผูขอกําหนด 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวนและ
ตรงตาม
วัตถุประสงคท่ี
ขอจด 

-ใบทะเบียน
พาณิชย 
-คําขอจดทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ทพ. 
-แบบ ทพ 
0403 

- 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 50 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชย 

-เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 
-เปนไปตาม
กฎหมาย
กําหนด 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

แบบ  
ทพ 0403 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5  
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอรแลวจะได

เลขคําขอ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

      เก็บคาธรรมเนียม 

       สงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟม
ทะเบียนพาณิชย 
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   2.2 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบและ
ใบทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

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

2  
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/ขอมูลหรือ
เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลง
ตามเง่ือนไขท่ีกฎหมายกําหนดของ
การจดทะเบียนแตละประเภท 

เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธรกิจฯ 

3  
 

3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/พิมพใบทะเบียน 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอและตามวัตถุประสงคท่ี
ผูขอกําหนด 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวนและ
ตรงตาม
วัตถุประสงคท่ี
ขอจด 

-ใบทะเบียน
พาณิชย 
-คําขอจด
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -แบบคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอร/ไดเลข 

คําขอจากระบบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชยพรอม 
 ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

 -สมุดทะเบียนออก
เลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

ออกใบทะเบียนพาณิชย
ฉบับใหม/ 

 เก็บคาธรรมเนียม/ 
สงมอบเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

2.3 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

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

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานท่ี
เก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  
เอกสารบัตรประจําตัว
ประชาชน/ใบทะเบียนพาณิชย
หรือใบแจงความกรณีหาย/
มรณบัตร/หลักฐานแสดงความ
เปนทายาทผูลงชื่อแทน/ อ่ืนๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

เอกสาร
ประกอบคําขอ
ตองเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี
กฎหมาย
กําหนด ตาม
ประเภทท่ี 
ขอจด 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือการ
ปฏบิัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -บันทึกขอมูลในระบบ ได 
 เลขคําขอ 
-ลงชื่อในคําขอยกเลิกและ 
 สําเนาคําขอเปนหลักฐาน 
 การยกเลิก 
 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ
ทะเบียนพาณิชย/ 

ไดเลขคําขอ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  4 นาที -จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 
-สงมอบใบเสร็จรับเงินใหไวเปน
หลักฐานพรอมดวยสําเนาคําขอ
เลิกประกอบการพาณิชยกิจแก
ผูรอง 

เอกสารถูกตอง
ใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

แบบ  
ทพ 0403 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

 สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

       เก็บคาธรรมเนียม 
     สงมอบใบเสร็จรับเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

2.4 กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูลทาง
ทะเบียน 

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

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ/  
เอกสารบัตรประจําตัว 
ประชาชน /กรณีชํารุดใหนําใบ
ทะเบียนพาณิชยท่ีชํารุดมา
ประกอบคําขอดวย/กรณีสูญ
หายใหบันทึกปากคําตามแบบ
บันทึกปากคําทะเบียนพาณิชย 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -บันทึกรายเอียดขอมูลในระบบ 
 คอมพิวเตอร/ไดเลขคําขอ/ 
 พิมพใบแทนใบทะเบียนฯ 
-ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
 ตามคําขอ 

ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

- 
 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

-  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

บันทึกขอมูลในระบบ

คอมพิวเตอร/ไดเลขคําขอ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

4 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและใบ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 30 บาท 
-ลงนามรับมอบทะเบียน 
 พาณิชย 
-สงมอบทะเบียนพาณิชย 
  (ใบแทน)พรอมใบเสร็จรับเงิน 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

- 
 

-สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 

10 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

     ออกใบแทนใบทะเบียน 
              พาณิชย   
      เก็บคาธรรมเนียม 
       สงมอบเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

2.5 กระบวนงานยอยการขอตรวจคนดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูใด (ท่ัวไป) สามารถยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูล
ทะเบียน
พาณิชย 

-พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 
-ประกาศกรม
พัฒนาธุรกิจ
การคา 

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ เชน
เลขทะเบียนพาณิชยท่ีประสงค
ตรวจคน/ เอกสารบัตร
ประจาํตัวประชาชน  

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  3 นาที -ตรวจสอบคําขอ (ขอมูลครบ) 
-จัดเอกสารสําหรับตรวจคน 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 20 
บาท 
-นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอ 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

จัดเอกสารสําหรับการ
ตรวจสอบจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  5 นาที -ใหผูยื่นคําขอ ขอตรวจดู 
 เอกสารได 

- - พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

5.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-จัดเก็บเอกสารคําขอรวมแฟม 
 ทะเบียน 
-จัดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

ตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

2.6 กระบวนงานยอยการขอคัดและรับรองสําเนาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที -ผูประกอบพาณิชยกิจยื่น 
 คําขอตอสํานักงานเขต ท่ี 
 สํานักงานแหงใหญตั้งอยู 
-กรอกคําขอ ลงลายมือชื่อใน 
 คําขอพรอมเอกสารประกอบ 
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

กรอกรายการ
ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบบริการ
ขอมูล
ทะเบียน
พาณิชย. 

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

2  
 
 
 
 
 

2  นาที 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเชน 
-รายละเอียดตามคําขอ เชน
เลขทะเบียนท่ีเคยจดหรือ
ขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ/เอกสาร
บัตรประจําตัวประชาชน  

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

3  
 

3 นาที -ตรวจสอบจากสารบัญแฟม
ทะเบียน 
-จัดเก็บคาธรรมเนียม 
 ฉบับละ 30 บาท 
 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 

จัดเอกสารสําหรับการ
ตรวจสอบและรับรอง 
จัดเก็บคาธรรมเนียม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 นาที -นายทะเบียนอนุมัติลง 
 นามในแบบคําขอและรับรอง 
 เอกสารตามท่ีรองขอ 
-ลงนามรับมอบสําเนาฯ 
-สงมอบสงมอบเอกสารท่ีขอให 
 คัดและรับรอง 

เอกสาร
ถูกตองใชเปน
หลักฐานตอ
บุคคลท่ัวไปได 

-สมุดทะเบียน 
-ใบเสร็จ 
 รับเงิน 

นายทะเบียน
พาณิชย 

- -สมุดทะเบียนออก
เลขคําขอ 
-ใบเสร็จรับเงิน 

5.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

-จัดทําสารบัญแฟมทะเบียน 
-เจ็ดเก็บแฟมทะเบียนตาม 
 ระบบท่ีกําหนด 

คนหาและ
ตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

 

 

  

จัดเก็บแฟม
ทะเบียนพาณิชย 

รับรองและสงมอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

2.7 กระบวนงานยอยการออกตรวจสถานประกอบพาณิชยกิจ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

- นาที -มีเหตุอันควรสงสัย เชนอาจ 
 ไมมีการประกอบพาณิชยกิจ/
การขอจดเพ่ือไปขอสินเชื่อจาก
สถาบันทางการเงิน ฯลฯ 
-การออกตรวจเพ่ือให
คําแนะนําแกผูประกอบการ 
-การออกตรวจสอบวา
ผูประกอบการไดจดทะเบียน
พาณิชยถูกตองหรือไม 

ทําใหการ
บังคับการใน
การใช
กฎหมายมี
ประสิทธิภาพ 

มีการจด
ทะเบียน

เพ่ิมข้ึน หรือ
ปฏิบัติตาม

กฎหมายดวย
ความ

เรียบรอย 

-พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
-พนักงาน/เจา
พนักงาน
เทศกิจ ท่ี
หัวหนาฝาย
มอบหมาย 2 
คน 

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

2  
 
 
 
 
 

15  นาที 
 
 

-รวมตรวจสอบ ในเวลาทําการ  
 ของผูประกอบการ 
-ตรวจพบไมจดทะเบียนแจงให
ดําเนินการจดทะเบียนพาณิชย
ภายใน 30 วัน หากไม
ดําเนินการ สามารถดําเนินคดี
โดยรวบรวมหลักฐานแลวแจง
กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครองและ 
พนักงาน/เจา
พนักงาน
เทศกิจ 

- -คูมือการ
ปฏิบัติงานสําหรับ
นายทะเบียน
พาณิชยและ
เจาหนาท่ี 
-ประเด็นขอหารือ 
และแนวปฏิบัติ 
กรมพัฒนาธุรกิจ 

 กรณีมีเหตุสงสัยหรือ

ตรวจเพ่ือใหคําแนะนํา 

 

ประสานการ
ตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

1 ชั่วโมง 
 

-จัดทําสารบัญแฟมการตรวจ 
 ทะเบียนพาณิชย 
-ประสานแจงผูเก่ียวของทราบ
และปฏิบัติตามแนวทางท่ี
กฎหมายกําหนด 

การบังคับใช
กฎหมายมี

ประสิทธิภาพ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 
สรุปผลการตรวจ/

รายงานผลการตรวจ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 
3.1 กระบวนงานยอยทะเบียนพินัยกรรม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 1 - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 นาที 
 
 
 
 

พิมพ/บันทึก 
เอกสาร
พินัยกรรมท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร          
มีองคประกอบ
ครบถวน    
ตามท่ี 
กฎหมาย
กําหนด 
 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3 
- พ.ก. 7 

- 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

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

- 

6.  
 
 
 

5 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

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

- 

 

- จัดทํา พ.ก. 2 / พ.ก. 3 และ 

  พิมพซอง (กรณีทําพินัยกรรม 

  แบบเอกสารฝายเมือง /  

  แบบวาจา) 

- บันทึกลงบนซอง (กรณีทํา  

  พินัยกรรมแบบเอกสารลับ) 

- จัดทํา พ.ก. 7  

  (กรณีท่ีฝากพินัยกรรมไว) 

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  อานพินัยกรรม 
  ใหผูทําและ 
  พยานฟง 
- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- พ.ก. 1 
- พ.ก. 2 
- พ.ก. 3 
- พ.ก. 7 
- เลมทะเบียน   
  พินัยกรรม 

- 

8.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

เก็บ
คาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

9.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

จัดเก็บ/สงมอบ
พินัยกรรม 
 
   

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน
พินัยกรรม 

- 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดเก็บ/สงมอบพินัยกรรม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 

รับมอบ
พินัยกรรม    
เก็บรักษาไวท่ี
สํานักงานเขต 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

เลมทะเบียน 
พินัยกรรม 

- 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรมแบบ
เอกสารลับ / 
ดวยวาจา  
ใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน  
พินัยกรรม 

- 

12.  
 
 
 
 
 
 

2 นาที สงมอบใบรับ
พินัยกรรม  
(พ.ก. 7) 
ใหผูรอง 

ฉีกเฉพาะ 
ปลายข้ัว 
ใหผูรอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลม พ.ก. 7 - 

13.  
 
 
 
 
 

3 นาที จัดเก็บ
พินัยกรรมดวย
ความระมัดระวัง 

ใสซองปดมิดชิด ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

ฝากไวท่ี 

สํานักงานเขต 

รับพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา

กลับไปทันที 

สงมอบ พ.ก. 7 

จัดเก็บพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

14.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรม    
แบบเอกสาร   
ฝายเมือง 
ใหผูรอง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลมทะเบียน  
พินัยกรรม 

- 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที - สําเนา   
  พินัยกรรมกอน   
  สงมอบ 
  ใหผูรอง 
- แจงใหผูรอง  
  ทราบ วาเปน 
  การปฏิบัติตาม 
  ขอกฎหมาย 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 2 - 

16.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง    
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

 

รับพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมืองไปทันที 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

พิจารณา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 

 

พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร 

 
หัวหนาฝายปกครอง - - 

18.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง        
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

19.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที จัดเก็บสําเนา
พินัยกรรม 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 



184 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.2 กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/การสละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 1 - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

70 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

 

 

 

รับคําขอ (พ.ก. 1) 

 

สอบสวน 



185 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- สอบถาม 
  องคประกอบ 
  ของหนังสือ 
  สําคัญท่ีผูรอง 
  นํามายื่น 
- บันทึกลง  
  ป.ค. 14 

- เอกสาร 
  มีองคประกอบ 
  ครบถวน 
  ตามท่ี 
  กฎหมาย 
  กําหนด 
- บันทึก 
  สาระสําคัญ 
  ลง ป.ค. 14  

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

หนังสือสําคัญ - 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

 

- เตรียม พ.ก. 4 
หรือ พ.ก. 5  
หรือ พ.ก. 6  
- บันทึกกรณี   
  ดังกลาว 
  ลง ป.ค. 14 

บันทึกกรณี
ดังกลาวพรอม 
รายละเอียด    
ลง ป.ค. 14 
ใหไดใจความ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที บันทึก พ.ก. 8 - ขีดฆาขอความ 
  ท่ีไมตองการ 
  ออก 
- บันทึกดวย 
  ความถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

พ.ก. 8 - 

 

ผูรอง  

ทําหนังสือสําคัญมาเอง 

 

ผูรอง ขอใหสํานักงานเขต 

จัดทําหนังสือสําคัญให 

 

 

 
จัดทํา พ.ก. 8  

 



186 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 

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

- เอกสาร 
  มีองคประกอบ 
  ครบถวน 
  ตามท่ี 
  กฎหมาย 
  กําหนด 
- ใชหลักภาษา 
  ไดถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5 
- พ.ก. 6 

- 

8.  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

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

- 

9.  
 
 
 

8 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

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

- 

 

 

จัดทํา พ.ก. 4 หรือ พ.ก.5 

หรือ พ.ก.6 

 

 

เสนอความเห็น 



187 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 

 

- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  อานหนังสือ 
  สําคัญใหผูทํา 
  และพยานฟง 
- ผูมีอํานาจ 
  ลงนาม  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- พ.ก. 1 
- พ.ก. 4 
- พ.ก. 5  
- พ.ก. 6 
- พ.ก. 8 
- เลมทะเบียน   
  หนังสือ 
  สําคัญ 

- 

11.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

เก็บ
คาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

12.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

สงมอบ พ.ก. 8 
 
   

ฉีกเฉพาะ 
ปลายข้ัว 
ใหผูรอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

เลม พ.ก. 8 - 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

สงมอบ พ.ก. 8 



188 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที จัดเก็บหนังสือ/ 
พ.ก. 4 หรือ 
พ.ก. 5 หรือ 
พ.ก. 6  
ไวในท่ีปลอดภัย 
 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหนังสือ/  

พ.ก. 4 หรือ พ.ก. 5 

หรือ พ.ก. 6  

ไวในท่ีปลอดภัย 

 



189 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.3 กระบวนงานยอยการขอรับพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือสละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรองและ   
  พยาน 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

5 นาที ตรวจคน
พินัยกรรม  
หนังสือสําคัญ 
และ 
ตนข้ัว พ.ก. 7 
หรือ พ.ก. 8 

พบพินัยกรรม 
หรือหนังสือ 
สําคัญ และ 
ตนข้ัว พ.ก. 7  
หรือ พ.ก. 8 
ในกรณีท่ีเลม
ทะเบียน
พินัยกรรมหรือ
เลมทะเบียน
หนังสือสําคัญ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

ตรวจคนพินัยกรรม  

หนังสือสําคัญ และ 

ตนข้ัว พ.ก. 7 หรือ พ.ก. 8 

 



190 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

ป.ค. 14 - 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

เสนอความเห็น
ตอผูมีอํานาจ    
ลงนามตามสาย
การบังคับบัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พินัยกรรม 
- หนังสือสําคัญ 
- เลม พ.ก. 7 
- เลม พ.ก. 8 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

6.  
 
 
 

4 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พินัยกรรม 
- หนังสือสําคัญ 
- พ.ก. 7 
- พ.ก. 8 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

สอบสวน 

เสนอความเห็น 

 



191 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 นาที 
 
 

- ผูมีอํานาจ 
  สงมอบ  
  พิจารณา 
  อนุมัติสงมอบ 
  พินัยกรรมหรือ 
  หนังสือสําคัญ 
- ผูมีอํานาจ 
  สงมอบ  
  ลงลายมือชื่อ 
  และ 
  ประทับตรา 
  ตําแหนง 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- ผูอํานวยการ
เขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการ
เขต 
- หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- คํารอง 
- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

8. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 

 

- สงมอบ   
  พินัยกรรม 
- สงมอบหนังสือ 
  สําคัญ 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ถูกตอง 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

- เลมทะเบียนพินัยกรรม 
- เลมทะเบียนหนังสือ
สําคัญ 

- 

9.  
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 

สงมอบพินัยกรรม
แบบเอกสารลับ 
/ ดวยวาจาใหผู
รอง 
 

สงมอบเอกสาร
ตรงตามท่ีผูรอง
รองขอ 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนพินัยกรรม - 

 

สงมอบพินัยกรรม/ 

หนังสือสําคัญ 

สงมอบพินัยกรรมแบบ

เอกสารลับ/ดวยวาจา 

 



192 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

สงมอบหนังสือ
สําคัญใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนหนังสือสําคัญ - 

11.  
 
 
 
 
 

- 
 

 

สงมอบ 
พินัยกรรม    
แบบเอกสารฝาย
เมืองใหผูรอง 
 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 
 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

เลมทะเบียนพินัยกรรม - 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที - สําเนา   
  พินัยกรรมกอน   
  สงมอบ 
  ใหผูรอง 
- แจงใหผูรอง  
  ทราบ วาเปน 
  การปฏิบัติตาม 
  ขอกฎหมาย 

ปฏิบัติตาม     
ขอกฎหมาย
ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงาน
ปกครอง 

พ.ก. 2 - 

 

 

 

สงมอบหนังสือสําคัญ 

 

สงมอบพินัยกรรมแบบ   

เอกสารฝายเมือง 

คัดสําเนาพินัยกรรม

เก็บไว 
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พิจารณา 

พิจารณา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง        
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

14.  
 
 
 
 
 

3 นาที 
 

 

พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสารท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร 

 
หัวหนาฝายปกครอง - - 

15.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรม     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปน
สําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนงดวย
ความถูกตอง
ตามขอ
กฎหมาย และ
คําสั่งมอบหมาย
อํานาจหนาท่ี 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

ผูมีอํานาจลงนาม  

ลงนามสําเนาพินัยกรรม 
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ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

16.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที จัดเก็บสําเนา
พินัยกรรม 

เก็บรักษาดวย
ความ
ระมัดระวัง
เชนเดียวกับการ
เก็บหนังสือ
สําคัญใน
ราชการ 

ท่ีจัดเก็บ - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บสําเนาพินัยกรรม 

ไวในท่ีปลอดภัย 
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ตรวจสอบ 

หลักฐานและ 

คุณสมบัติ 

3.4 กระบวนงานยอยการคัดและรับรองสําเนาพินัยกรรม/หนังสือตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก/หนังสือ

สละมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

รับคํารอง - เขียนคํารอง 
  ตรงตาม 
  ความประสงค 
- ใชแบบคํารอง 
  ท่ีกําหนด 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
  เอกสาร   
  หลักฐานตาง ๆ  
- ตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของ 
  ผูรอง 

- เอกสาร   
  หลักฐาน 
  ครบถวน 
- ผูรองและ   
  พยานมี 
  คุณสมบัติ   
  ครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

3.  
 
 
 

50 นาที สอบสวนและ 
บันทึกขอมูล 
เปนหลักฐาน 

สอบสวนเพ่ือ
สอบถามเจตนา 
จนไดขอยุติ 
วาสามารถ
ดําเนินการได 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ป.ค. 14 - 

4.  
 
 
 

5 นาที คัดสําเนา  
พ.ก. 2 หรือหนังสือ
สําคัญ ตามท่ี 
ผูรองประสงค 
 

ปฏิบัติตาม     
วิธีปฏิบัติถูกตอง 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- พ.ก. 2 
- หนังสือ 
  สําคัญ 
 

- 

รับคําขอ (คําขอท่ัวไป) 

 

สอบสวน 

คัดสําเนาเอกสาร 
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พิจารณา 

พิจารณา 

สงมอบ

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 

 

เสนอความเห็นตอ  
ผูมีอํานาจลงนาม
ตามสายการบังคับ
บัญชา 
 

ตรวจสอบและ 
จัดเตรียม 
เอกสาร 
หลักฐาน 
ใหครบถวน 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พ.ก. 2 
- หนังสือสําคัญ 

- 

6.  
 
 
 

4 นาที พิจารณาและ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 

เอกสารท้ังหมด
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายปกครอง - คํารอง 
- ป.ค. 14 
- พ.ก. 2 
- หนังสือสําคัญ 

- 

7.  
 
 
 

4 นาที รับรองสําเนา
พินัยกรรมหรือ
หนังสือสําคัญ     
โดยลงลายมือชื่อ
และประทับตรา
ตําแหนงเปนสําคัญ 

ผูมีอํานาจ      
ลงนาม ลงนาม
และประทับตรา
ตําแหนง      
ดวยความ
ถูกตอง 

เอกสาร - ผูอํานวยการเขต 
- ผูชวย 
  ผูอํานวยการเขต 
- หัวหนาฝายปกครอง 

- - 

8.  
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

เก็บคาธรรมเนียม 
 
   

เก็บ
คาธรรมเนียม
ตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด 

เอกสาร 

 
- เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน - 

9. 
 
 

 5 นาที สงมอบเอกสาร สงมอบเอกสาร
ตรงตามท่ีผูรอง
รองขอ 

เอกสาร - เจาพนักงานปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

- - 

 

เสนอความเห็น 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 
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4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
4.1 กระบวนการยอยการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.1 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด-
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 5 บาท 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค. 1 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค.1 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- ขอบังคับสมาคม 
- รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ีจะ
เปนสมาชิกไมนอยกวา 10 คน 
- รายชื่อ ท่ีอยู  และอาชีพของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของสมาคม 
- รายงานการประชุมกอตั้งสมาคม 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคมท้ัง
สํานักงานใหญ และสํานักงานสาขา  
(ถามี) 
 
 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี
จากเจาของหรือผูถือกรรมสิทธิ์ 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีระบุวาเปน
ผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสถานท่ีเปน
เจาของกรรมสิทธิ์นั้น 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสํานักงาน
ของสมาคม 
- สําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการ
ออกให และภาพถายสําเนาทะเบียน
บานของผูจะเปนสมาชิก และผูจะเปน
กรรมการ 
- แบบรับรองของบุคคลผูจะเปน
กรรมการของสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ันเพ่ือสง
สํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

เสนอความเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบเพ่ือมา
รับเอกสารและชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีไดรับอนุญาตจดทะเบียน) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งสมาคม 2,000 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
5.3 สงมอบ ส.ค.4 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

แจงสมาคม 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟมทะเบียน 



200 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.2 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.2 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 5 
บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอ และ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค.2 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค. 2 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- รายงานการประชุมของสมาคมท่ีมีมติ
ใหมีการแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของ
สมาคม 
- ขอบังคับของสมาคมฉบับเกา และ
ขอบังคับของสมาคมฉบับใหม 
- ตารางเปรียบเทียบขอบังคับสมาคม
ของสมาคมฉบับเกาและขอบังคับของ
สมาคมฉบับใหม 
- แผนผังท่ีตั้งสังเขปของสมาคมและ
หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี 
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้ง 
 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



201 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หนังสืออนุญาตใหสมาคมใชสถานท่ี
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้ง 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีระบุวาเปน
ผูมีอํานาจอนุญาตใหใชสถานท่ี หรือ
เปนเจาของกรรมสิทธิ์ 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสํานักงาน
ของสมาคมกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง
สถานท่ีตั้ง 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ัน 
เพ่ือสงสํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบ 
เพ่ือมารับเอกสาร และชําระ
คาธรรมเนียม (กรณีไดรับอนุญาตจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 



202 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 200 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับสมาคม 
5.3 สงมอบ ส.ค.5 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับฯ 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟมทะเบียน 



203 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.3 กระบวนการยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือเปล่ียนแปลงกรรมการของสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบ ส.ค.3 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนฯ 5 บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 
มีรายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบ ส.ค.3 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
คําขอ ส.ค. 3 พรอมเอกสาร 3 ชุด คือ 
- รายงานการประชุมของท่ีมีมติใหมีการ
แตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม 
- ขอบังคับสมาคม 
- รายชื่อกรรมการเกาและกรรมการใหม 
- สําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีทางราชการ
ออกให และภาพถายสําเนาทะเบียน
บานของผูจะเปนสมาชิก และผูจะเปน
กรรมการ 
- แบบรับรองของบุคคลผูจะเปน
กรรมการของสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



204 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ัน 
เพ่ือสงสํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบเพ่ือมา
รับเอกสารและชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีไดรับอนุญาตจดทะเบียนฯ) 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
5.1 จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียนฯ
200 บาท  
5.2 ออกใบเสร็จรับเงินใหผูขอจด
ทะเบียนฯ 
5.3 สงมอบ ส.ค.5 ใหกับผูขอจด
ทะเบียนฯ 

 
ใบเสร็จรังเงิน 
มีความถูกตอง 
ครบถวน 

 
- ใบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
 

 
- 

 
- ใบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 

จัดเก็บคาธรรมเนียม 



205 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   
10 นาที 

ข้ันท่ี 6 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 



206 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

4.4 กระบวนการยอยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
10 นาที 

ข้ันท่ี 1 
๑.๑ ผูรองมายื่นคําขอตามแบบแจง
การเลิกสมาคม 
๑.๒ เจาหนาท่ีรับคําขอและตรวจสอบ
คําขอมีการกรอกขอมูลถูกตองครบถวน 
1.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนเลิกสมาคม 5 บาท 

คําขอและ
ใบเสร็จรับเงินมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

 
คําขอและ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
แบบแจงการ
เลิกสมาคม 

 

 
คูมืองาน
สมาคม 

2   
 

2 วัน 

ข้ันท่ี 2เจาหนาท่ีตรวจหลักฐานท่ี
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง  
ตรวจอบหลักฐานหรือเอกสารท่ี
เก่ียวของ 
1. แบบแจงการเลิกสมาคม พรอม
เอกสาร 3 ชุด คือ 
- ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคม 
- ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนการ
แตงตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ัง
ชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
สมาคม ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูใน
ตําแหนงขณะมีการเลิกสมาคม 
- ขอบังคับสมาคมของสมาคม 
- เอกสารการแตงตั้งผูชําระบัญช ี

 
 
หลักฐานหรือ
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
 

เอกสาร 

 
 
- เจาพนักงาน
ปกครอง  
- พนักงานปกครอง 

 
 
- 

 
 

คูมืองาน
สมาคม 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

และคุณสมบัติ 



207 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- สําเนารายงานการประชุมของ
สมาคมท่ีมีมติใหเลิกสมาคม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

3   
2 วัน 

ข้ันท่ี 3 
เสนอความเห็นตามลําดับข้ันเพ่ือสง
สํานักงานปกครองและทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน  

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
เสนอ ผอ.เขต หรือ
ผูรักษาราชการแทน
หรือผูปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.เขต 

 
- 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4   
2 วัน 

ข้ันท่ี 4 
4.1 ทําบันทึกแจงใหสมาคมทราบ 
เพ่ือมารับเอกสาร 
4.2 สงมอบประกาศนายทะเบียน
สมาคมกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเลิก
สมาคมใหกับผูขอจดทะเบียน 

 
หนังสือมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง  
 

 
- 

 
บันทึกแจง
สมาคม 

เสนอความเห็น 

แจงสมาคม 



208 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
10 นาที 

ข้ันท่ี 5 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมทะเบียน
สมาคม 

 
มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 
- เจาพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 

 
- 

 
แฟมทะเบียน
สมาคม 

 

 

 

จัดทําแฟมทะเบียน 



209 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

5. กระบวนงานทะเบียนมลูนิธ ิ
๕.๑ กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๑๐ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
ผูขอจัดตั้งมูลนิธิ ยื่นคําขอตามแบบ 
ม.น.๑ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิจะตั้งอยู 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๑ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ จํานวน ๕ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ยื่นคําขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 ๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๑ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) รายชื่อเจาของทรัพยสินและ
รายการทรัพยสินท่ีจะจัดสรร
สําหรับมูลนิธิ 
๒) รายชื่อ ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ี
จะเปนกรรมการของมูลนิธิทุกคน 
๓) ขอบังคับของมูลนิธิ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
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ระบบติดตาม
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔) คําม่ันวาจะใหทรัพยสินแก
มูลนิธิของเจาของทรัพยสินตาม ๑) 
ท่ีมีผลตามกฎหมาย 
๕) สําเนาพินัยกรรม ในกรณีท่ีมี
การขอจดทะเบียนมูลนิธิ หรือการ
จัดทรัพยสินสําหรับมูลนิธิตาม ๑) 
เกิดข้ึนโดยผลของพินัยกรรมนั้น 
๖) สําเนาภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรประจําตัวอ่ืนท่ี
ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจออกให 
และสําเนาภาพถายทะเบียนบาย
ของบุคคลตามขอ ๑) และ ๒) หรือ
หลักฐานอ่ืนท่ีสามารถแสดง
สถานภาพของบุคคล และถ่ินท่ีอยู
ในทํานองเดียวกัน ในกรณีท่ีบุคคล
ดังกลาวเปนผูไมมีหลักฐานตามท่ี
กําหนด เชน คนตางดาว หรือภิกษุ
สงฆ 
๗) แผนผังโดยสังเขปแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญและท่ีตั้งสํานักงาน
สาขาท้ังปวง 
(ถามี) 
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๘) หนังสืออนุญาตจากเจาของหรือ
ผูครอบครอง ใหใชสถานท่ีตาม ๗) 
๙) สําเนารายงานการประชุมจัดตั้ง
มูลนิธิ (ถามี) 
๑๐) เอกสารอ่ืนๆ เชน หนังสือ
อนุญาตจากเจาของชื่อหรือทายาท 
หรือสวนราชการ หนวยงานของรัฐ 
หรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวของ หรือ
หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

๔. 
 

 

 ๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของมูลนิธิตาม
เอกสารประกอบคําขอ 
- กรณีเปนบุคคลตางดาวตองสง
ตรวจสอบประวัติและความ
ประพฤติท่ีสํานักขาวกรองแหงชาติ  
และสถานฑูตของประเทศท่ีบุคคล
นั้นถือสัญชาติอยู 
- กรณีเปนผูไดรับการยกเวนไมตอง
บันทึกคําใหการตามท่ีระบุใน
หนังสือสั่งการฯ ตองออกหนังสือ
รับรองคุณสมบัติให 

การตรวจสอบ 
มีรายละเอียด
ครบถวน 

บันทึกคําใหการ พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําใหการ 

-หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของจาก
สํานักขาวกรอง
แหงชาติและ
สถานทูตท่ี
เก่ียวของ 
- หนังสือท่ี มท 
๐๓๐๑.๒/ว๒
๒๙ ลว.๒๓ 
ม.ค.๒๕๓๙ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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๕. 
 
 
 
  

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๕. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๑ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

๖.  ๑๐ นาที ๖. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัต ิ
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ ๒๐๐ บาท และออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอจดทะเบียน
มูลนิธิ พรอมกับสงมอบแบบ ม.น.๓ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับผูขอ
จดทะเบียน 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

-ม.น.๓ ถูกตอง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-ม.น.๓  
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

-ม.น.๓  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
 

๗.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 

๗. จัดทําแฟมทะเบียนมูลนิธิ 
พรอมจัดระบบการเก็บรักษา 

มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

 

เสนอความเห็น 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

จัดทําแฟม    

ทะเบียนมูลนิธิ 
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  ๕.๒ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด / การเปล่ียนแปลงกรรมการมูลนิธิ      
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ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๒ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีมี
การประชุมแตงตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๒ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแตงตั้ง/เปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ จํานวน ๑๐ บาท 
และออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคํา
ขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๒ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) สําเนารายงานการประชุมหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีแสดงถึงมติของ
คณะกรรมการของมูลนิธิใหมีการ

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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แตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือ
การเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิ 
๒) สําเนาบัญชีรายชื่อ
คณะกรรมการของมูลนิธิชุดเดิม 
๓) รายชื่อ/ท่ีอยู และอาชีพของผูท่ี
จะเปนกรรมการของมูลนิธิท่ีขอ
แตงตั้งข้ึนใหม หรือชุดท่ีขอ
เปลี่ยนแปลง 
๔) สําเนาขอบังคับมูลนิธิ 
๕) สําเนาภาพถายบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรประจําตัวอ่ืนท่ี
ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจออกให 
และสําเนาภาพถายทะเบียนบาย
ของบุคคลตามขอ ๓) หรือหลักฐาน
อ่ืนท่ีสามารถแสดงสถานภาพของ
บุคคล และถ่ินท่ีอยูในทํานอง
เดียวกัน ในกรณีท่ีบุคคลดังกลาว
เปนผูไมมีหลักฐานตามท่ีกําหนด 
เชน คนตางดาว หรือภิกษุสงฆ 
๖) เอกสารอ่ืน เชน หนังสือมอบ
อํานาจ 
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ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔. 
 

 

  ๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูท่ีจะ
เปนกรรมการของมูลนิธิตาม
เอกสารประกอบคําขอ 
- กรณีเปนบุคคลตางดาวตองสง
ตรวจสอบประวัติและความ
ประพฤติท่ีสํานักขาวกรองแหงชาติ  
และสถานฑูตของประเทศท่ีบุคคล
นั้นถือสัญชาติอยู 
- กรณีเปนผูไดรับการยกเวนไมตอง
บันทึกคําใหการตามท่ีระบุใน
หนังสือสั่งการฯ ตองออกหนังสือ
รับรองคุณสมบัติให 

การตรวจสอบ 
มีรายละเอียด
ครบถวน 

- ตรวจสอบกับ
ขอบังคับมูลนิธิ 
- ม.น.๔ 
- บันทึก
คําใหการ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําใหการ 

-หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของจาก
สํานักขาวกรอง
แหงชาติและ
สถานทูตท่ี
เก่ียวของ 
- หนังสือท่ี มท 
๐๓๐๑.๒/ว๒
๒๙ ลว.๒๓ 
ม.ค.๒๕๓๙ 

๕. 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๕. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๒ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 
 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 

เสนอความเห็น 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑๐ นาที ๖. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ ๒๐๐ บาท และออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอจดทะเบียน
มูลนิธิ พรอมกับสงมอบแบบ ม.น.๓ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับผูขอ
จดทะเบียน 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

-ม.น.๔ ถูกตอง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-ม.น.๔ 
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

-ม.น.๔  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๗.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

๗. จัดทําแฟมทะเบียนมูลนิธิ 
พรอมจัดระบบการเก็บรักษา 

มีการจัดทํา
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
- ดรรชนีแฟม
ทะเบียน 

 

   

 

 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม และมอบใบ 

ม.น.๔ 

จัดทําแฟม    

ทะเบียนมูลนิธิ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

๕.๓ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของมูลนิธิ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๒ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีได
ลงมติใหแกไข 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

ทะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๒ คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนแตงตั้ง/เปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ จํานวน ๑๐ บาท 
และออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคํา
ขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๒ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) สําเนารายงานการประชุมหรือ
เอกสารอ่ืนท่ีแสดงถึงมติของ
คณะกรรมการของมูลนิธิใหมีการ
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒) สําเนาขอบังคับของมูลนิธิใน
ปจจุบันและขอบังคับของมูลนิธิใน
สวนท่ีประสงคจะขอแกไขเพ่ิมเติม
๓) แผนผังโดยสังเขปแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญ หรือสํานักงานสาขา
แหงใหมของมูลนิธิ และหนังสือ
อนุญาตจากเจาของหรือผู
ครอบครองใหใชสถานท่ีดั้งกลาว 
ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงท่ีตั้ง
สํานักงานใหญหรือสํานักงานสาขา 
หรือมีการตั้งสํานักงานสาขาแหง
ใหม 

๔. 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๔. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอม
บันทึกคําใหการ (หรือหนังสือ
รับรอง)  
- จัดทําหนังสือ พรอมแสดงความ
คิดเห็นในแบบ ม.น.๒ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง
สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น  

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๑๐ นาที ๕. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิ
พิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน
แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับมูลนิธิ ๕๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ขอจดทะเบียนมูลนิธิ พรอมกับสง
มอบแบบ ม.น.๔ และเอกสารท่ี
เก่ียวของใหกับผูขอจดทะเบียน 
 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

- ม.น.๔  
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- ม.น.๔ 
-ใบเสร็จ รบั
เงิน 
-สมุดนําสง
เงิน 
 

- ม.น.๔  
-ใบเสร็จ รับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 
-ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๖.  ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 

๖. จัดเก็บเอกสารการแกไข
เพ่ิมเติมขอบังคับในแฟมทะเบียน
มูลนิธิ 

มีการจัดเก็บ
แฟมทะเบียน
มูลนิธิ อยาง
เปนระบบงาย
ตอการสืบคน 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

  

 

 

 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม และมอบใบ 

ม.น.๔ 

จัดเก็บเอกสารเขา

แฟมทะเบียนมูลนิธ ิ
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  ๕.๔ กระบวนงานยอยการจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ      

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๕ นาที 
 
 
 

๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.
๖ ณ สํานักงานเขตท่ีสํานักงาน
ใหญของมูลนิธิตั้งอยู 
- ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวนัท่ีมี
การประชุมแตงตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน 
ถูกตอง 

คะเบียนคุม  
การดําเนินการ
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น.๖ คูมือการ
ปฏิบัติงานมูลนิธิ 

๒. 
 
 
 

 

๕ นาที ๒. การเก็บคาธรรมเนียม 
จัดเก็บคาธรรมเนียมคําขอจด
ทะเบียนเลิกมูลนิธิ จํานวน ๑๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ยื่นคําขอ 

ถูกตอง 
ครบถวน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงแนบพรอม
คําขอตามแบบ ม.น.๖ จํานวน ๓ 
ชุด ประกอบดวย 
๑) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
จัดตั้งมูลนิธิ (แบบ ม.น.๓) 
๒) ใบสําคัญการจดทะเบียนแตงตั้ง
กรรมการของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวน 
ถูกตอง เพียง
พอท่ีจะจด
ทะเบียนเลิก
มูลนิธิได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงานมูลนิธิ 

รับคําขอ 

 

เก็บคาธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิ ซ่ึงเปนกรรมการท่ีอยูใน
ตําแหนงขณะมีการเลิกมูลนิธิ (แบบ
ม.น.๔) 
๓) ขอบังคับของมูลนิธิ 
๔) เอกสารการแตงตังผูชําระบัญชี 
๕) สําเนารายงานการประชุมของ
มูลนิธิท่ีมีมติใหเลิกมูลนิธิ  
๖) เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน สําเนา
การประกาศโฆษณาในหนังสือพิมพ
ทองท่ีแจงเลิกมูลนิธิ สําเนา
จดหมายละทะเบียนไปยังเจาหนี้ 
สําเนารายงานของผูสอบบัญชีรับ
อนุญาต สําเนาหนังสือการโอน
ทรัพยสินใหมูลนิธิ หรือนิติบุคคล 
เปนตน 

๔. 
 
 
 
  

 
 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

๔. เสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
- จัดทําหนังสือ พรอมเสนอ
ความเหน็ในแบบ ม.น.๖ เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สง

ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

 สํานักงานปกครองและทะเบียน
เพ่ือดําเนินการตอไป 

เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

๕.  ๑ วัน 
ทําการ 

๕. เม่ือนายทะเบียนจดทะเบียน
เลิกมูลนิธิแลว   
- แจงใหมูลนิธิทราบ 
- กรณีมูลนิธิยังไมไดชําระบัญชีและ
โอนทรัพยสินท่ีเหลือใหมูลนิธิหรือ
นิติบุคคลตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย มาตรา ๑๓๔ ให
แจงมูลนิธิดําเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมาย 
- สงรายงานการชําระบัญชีตาม
แบบท่ีกําหนด ตลอดจนสําเนา
รายงานการตรวจสอบของผูสอบ
บัญชีรับอนุญาตและหนังสือการ
โอนทรัพยสินท่ีเหลืออยู   - เสนอ
นายทะเบียนรับทราบ 

ถูกตอง 
ครบถวน 
และรวดเร็ว 

- ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- ม.น.๗ 
 

- ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 
- ทะเบียนคุม
การดําเนินงาน
มูลนิธิ 

๖.  ๒ วัน 
ทําการ 

 
 

๖. รวบรวมเอกสารคําขอจด
ทะเบียน เอกสารประกอบคําขอ
เลิกมูลนิธิ  
 และจําหนายทะเบียนมูลนิธิ 

มีการจัดเก็บ
เอกสารไวใน
แฟมทะเบียน
มูลนิธิที่ยกเลิก 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - สารบัญแฟม
ทะเบียน 
 

 

แจงมูลนิธิ 

 
จัดเก็บเอกสาร  

จําหนายทะเบียนมลูนิธิ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  ๕.๕ กระบวนงานยอยการรายงานการดําเนินการของมูลนิธ ิ    

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 ๑๕ นาที 
 
 
 

๑. หนังสือแจงมูลนิธิกําหนดการ
ตรวจตรามูลนิธิประจําป ใหมูลนิธิ
จัดทําและสงสํานักงานเขต ตาม
แบบท่ีกําหนด 
- แบบรายงานการดําเนินกิจการ
ของมูลนิธิ จํานวน ๓ ชุด 
- รายงานการประชุมของมูลนิธิใน
รอบปท่ีผานมา จํานวน ๓ ชุด 
- บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
จํานวน ๓ ชุด 
โดยมูลนิธิสงรายงานภายในเดือน
มีนาคม 

หนังสือแจง
มูลนิธิครบทุก
แหง 

กําหนดการตรวจ
ตรา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ
รายงานการ
ตรวจตรา 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง ๒. การออกตรวจตราการดําเนิน
กิจการของมูลนิธิ 
๑) การดําเนินการของมูลนิธิเปนไป
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในของ
บังคับของมูลนิธิหรือไม 
๒) การตรวจสอบการทําบัญชี
รายรับ รายจาย ของมูลนิธิ และ
การจัดทํางบดุลของมูลนิธิ ซ่ึงตองมี

ออกตรวจตรา
มูลนิธิตาม
กําหนด
ชวงเวลา
ภายในเดือน
กุมภาพันธ 
ถึงมีนาคม 

รายงานการ
ตรวจตรา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

รายงานการ
ตรวจตรา
และควบคุม 
ดูแลการ
ดําเนิน
กิจการของ
มูลนิธิ 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

หนังสือแจงมูลนิธิ 

ออกตรวจตรา 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 

ผูสอบบัญชีรับอนุญาตลงนาม
รับรอง 
๓) รายงานการตรวจตราและ
ควบคุมดูแลการดําเนินกิจการของ
มูลนิธิ 

๓. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาที 
 
 
 
 
 

๓. รวบรวมแบบรายงานการ
ดําเนินกิจการ รายงานการประชุม 
บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
ของมูลนิธิท่ีสงใหสํานักงานเขต 
รายงานตรวจตราและควบคุมดูแล
การดําเนินกิจการของมูลนิธิ และ
จัดทํา 
- บัญชีการตรวจตราแลควบคุมดูแล
การดําเนินกิจการของมูลนิธิ  
- บัญชีรายชื่อมูลนิธิท่ีสงรายงาน
การดําเนินกิจการ 
- บัญชีรายชื่อมูลนิธิท่ีไมสงรายงาน
การดําเนินกิจการ 
นําสงสํานักงานปกครองและ
ทะเบียน 

มูลนิธิสง
รายงานการ
ดําเนินกิจการ
ของมูลนิธิ
ภายในเดือน
เมษายน 

แบบรายงานท่ี
มูลนิธินําสง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ
ผูอํานวยการ
เขตผาน
หัวหนาฝาย
ปกครอง 
 
 
 
 

๓.๑ - ๓.๓ 
ตามท่ี
กระทรวงม
หาดไทย
กําหนด 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 

รวบรวมแบบรายงาน 

นําสงสํานักงานปกครองและ

ทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑๕ นาที 
 
 
 
 
 

๔. จัดเก็บสําเนาแบบรายงานการ
ดําเนินกิจการ รายงานการประชุม 
บัญชีรายรับ รายจาย และงบดุล 
ในรอบปท่ีผานมารวมแฟมยอนหลัง 
๓ ป เพ่ือการตรวจสอบการสง
รายงานการดําเนินกิจการของ
มูลนิธิ  
  

มีการจัดเก็บ
แบบรายงาน 

ตรวจสอบ
ยอนหลังได 
 ๓ ป 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- คูมือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 

 

 

 

 

จัดเก็บรายงานการ

ดําเนินกิจการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
6.1 กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

10 นาที 1.การรับคําขอ 
   - ผูขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห ยื่นแบบคําขอจด
ทะเบียนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ.1 และ
ลงรับสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขท่ี
ตามลําดับท่ีของคําขอและนําเลขลําดับคํา
ขอไปบันทึกท่ีชองรายการ “สําหรับ
เจาหนาท่ีกรอก” มุมบนขวาของคําขอ 

คําขอมีรายการ 
ครบถวนถูกตอง 

- 
เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

แบบ ส.ฌ.6 

คูมือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ.
ฌาปนกิจ
สงเคราะห  
พ.ศ.2545 

2  
 

10 นาที 2.การเก็บเงินคาธรรมเนียม 
   - เก็บคําขอจดทะเบียนเปนเงิน 100 
บาท พรอมออกใบเสร็จรับเงิน และ
บันทึกรายการ “ไดรับเงินคาธรรมเนียม
แลว” พรอมลงชื่อผูรับเงินและวัน เดือน 
ป ท่ีรับเงินกํากับไวท่ีสวนใดสวนหนึ่งของ
คําขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐาน
เอกสารครบถวน
ถูกตอง 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสงเงิน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- 
 

- 
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสง
เงิน 

3  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

3.เอกสารประกอบเรื่อง 
   3.1 มีผูเริ่มกอการจัดตั้งจํานวนไมนอย
กวา 7 คน ลงนามในคําขอ จํานวน 2 ชุด 
   3.2 ขอบังคับขอสมาคม จํานวน 3 ชุด  

- หลักฐาน
เอกสาร ครบถวน
ถูกตอง 

- 
เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คูมือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ. 

รับคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

 ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.3 สําบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูเริ่มกอการจัดตั้ง
ทุกคน 
3.4 ประวัติของผูเริ่มกอการจัดตั้งทุกคน 
ตามแบบ ส.ฌ.2 
    3.5 แผนผังแสดงท่ีตั้งสํานักงานของ
สมาคม 
    3.6 หนังสืออนุญาตใหใชสถานท่ีเปน
ท่ีตั้งของสมาคมฯ  
    3.7 เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน หลักฐาน
การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล สําเนาทะเบียน
สมรส ฯลฯ 

ฌาปนกิจ
สงเคราะห 
พ.ศ.2545 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบ
เรื่องเพ่ือพิจารณาจดทะเบียน 
     4.1 ลายมือชื่อผูเริ่มกอการในแบบ 
ส.ฌ.1 และแบบส.ฌ.2 ตองเปนลายมือ
เดียวกัน 
     4.2 ตรวจคุณสมบัติของผูเริ่มกอการ
จัดตั้งสมาคมฌาปนกินสงเคราะห 
     4.3 ตรวจขอบังคับซ่ึงขอบังคับอยาง
นอยตองมีความตามมาตรา 13 แหง พ.
รบ.ฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ.2545 และ

รายละเอียด
ประกอบเรื่องจด
ทะเบียนครบถวน
ถูกตอง 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

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

- 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

ตองไมขัดตอกฎหมายและวัตถุประสงค
ของสมาคมฯ 
     4.4 บันทึกความเห็นในฐานะ
พนักงานเจาหนาท่ีในคําขอจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห แบบ ส.ฌ.1 
ในชองความเหน็เจาหนาท่ี 

5   
 

 
 

5. จัดพิมพบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
(แบบ ส.ฌ.3) ตนฉบับ 1 ชุด และคูฉบับ 
2 ชุด 

โปรงใส 
ถูกตอง 
 
 

หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 
 

แบบ ส.ฌ.3 
 
 

- 

6  1 วัน 
 
 
 
 
 

6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น 
     6.1 เม่ือหลักฐานครบถวนถูกตอง
แลวใหประทับตราตนฉบับ จํานวน 1 ชุด 
และคูฉบับ จํานวน 2 ชุด ตรงกลาง
ดานบนหนาแรกของขอบังคับ 
     6.2 บันทึกความเห็นของพนักงาน
เจาหนาท่ี 
     6.3 จัดทําใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน 
     6.4 ทําบันทึกเสนอนายทะเบียน
สมาคมฯ ประจําทองท่ีกรุงเทพมหานคร 
(ผูอํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

- เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 
- ผูอํานวยการ
เขต(ปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

 

- 
 

หนังสือเสนอ
ความคิดเห็น 

จัดพิมพใบสําคัญ 

การจดทะเบียน 

เสนอความเห็น 



229 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 7. เก็บคาธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการ
จดทะเบียนสมาคมฯ แบบ ส.ฌ.3 จํานวน 
500 บาท พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 
     7.1 โดยสํานักงานเขตเก็บคูฉบับ
ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฯ 
และตนฉบับขอบังคับของสมาคมพรอม
เอกสารประกอบเรื่องไว 1 ชุด  
     7.2 มอบเอกสารแกผูเริ่มกอการ 
          - ตนฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน จํานวน 1 ชุด 
          - คูฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน จํานวน 1 ชุด 
           - คูฉบับขอบังคับของสมาคม 
จํานวน 1 ชุด 

โปรงใส 
ถูกตอง 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําสงเงิน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําสงเงิน 

8  10 นาที 8.จัดทําแฟมทะเบียน 
สงสําเนาเรื่องการรับจดทะเบียนสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะหท้ังหมดพรอมดวย
สําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห ใหแกนาย
ทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห
โดยมิชักชา ภายใน 15 วัน เพ่ือนาย
ทะเบียนกลางจะไดประกาศการจด

- จัดเก็บ
ฐานขอมูล 
-สามารถ
ตรวจสอบอางอิง
ได 

สารบัญแฟม
ทะเบียน 

เจาพนักงาน
ปกครอง หรือ 
พนักงานปกครอง 

- สารบัญแฟม
ทะเบียน 

เก็บคาธรรมเนียม

และสงมอบเอกสาร 

จัดทําแฟม

ทะเบียน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหใน
ราชกิจจานุเบกษา 
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7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 
7.1 กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

1   
10 นาที 

๑. ผูไดรับความเห็นชอบใหสราง   
และจัดตั้งหรืออิหมาม คอเต็บ บิหลั่น 
ประจํามัสยิดท่ีไดรับมอบหมายยื่น
เรื่องราวตอผูอํานวยการเขตท่ีอยูใน
พ้ืนท่ีจัดตั้งมัสยิดตามแบบ บอ.2 
พรอมดวยหนังสือแจงมติเห็นชอบให
จัดตั้งมัสยิดของคณะกรรมการอิสลาม
ประจําจังหวัด และสําเนาหนังสือ
อนุญาตใหกอสรางอาคารมัสยิดหรือใบ
รับแจงการกอสรางอาคารมัสยิดตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

คําขอกรอก
รายการ ครบถวน 

ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจาพนักงาน 

ปกครอง 

คําขอ   
แบบ บอ.2 

พ.ร.บ.บริหาร
องคกรศาสนา
อิสลาม       
พ.ศ.2540 

2   
1 วัน 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐาน และไปตรวจ
สถานท่ีตั้งมัสยิด สรุปความเห็นเสนอ
หัวหนาฝายปกครองและผูอํานวยการ
เขตตามลําดับ 
 
 

มัสยิดพรอมท่ีจะ
ประกอบศาสนกิจ 
 

- พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง/ หัวหนา
ฝายปกครอง/
ผูอํานวยการเขต 

แบบ บอ.2 พ.ร.บ.บริหาร
องคกรศาสนา
อิสลาม       
พ.ศ.2540 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

3   7 วัน 3. ผูอํานวยการเขตตรวจสอบความ
ถูกตองแลวเสนอเรื่องพรอมความเห็น
ไปยังพนักงานเจาหนาท่ี                  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 
 

 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง/
ผูอํานวยการเขต 

 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

4  20 วัน 4. พนักงานเจาหนาท่ี ดําเนินการดังนี้ 
4.1 พิจารณาสั่งการภายใน 20 วัน 
     - กรณีไมรับจดทะเบียน พนักงาน
เจาหนาท่ีจะแสดงเหตุผลไวดวย และ
แจงผูยื่นคําขอ 
     - กรณีพนักงานเจาหนาท่ีมีคําสั่ง
รับจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด พนักงาน
เจาหนาท่ีจะออกหนังสือสําคัญแสดง
การจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด ตามแบบ 
บอ.3 
4.2 แจงไปยังผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือจัดใหมีการ  
ประกาศจัดตั้งมัสยิด                   
ในราชกิจจานุเบกษา 
4.3 จัดเก็บเรื่องการขอจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิดและหลักฐานท้ังหมด      
ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
4.4 แจงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด
ไปยังกระทรวงมหาดไทย และ

การจดทะเบียน
ถูกตองมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 

หนังสือ
สําคัญแสดง
การจด
ทะเบียน 

พนักงานเจาหนาท่ี 
(ปลัด
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ บอ.3 หนังสือสําคัญ
แสดงการจด
ทะเบียน 

การเสนอความเห็น

ตามลําดับข้ัน 

จดทะเบียน      
จัดตั้งมัสยิด 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร  
อางอิง 

คณะกรรมการอิสลามประจํา
กรุงเทพมหานคร 

5  10 นาที 5. สํานักงานเขตสงมอบหนังสือสําคัญ
แสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 
(แบบ บอ.3) ใหผูขอจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด  
 

จัดเก็บใน
ฐานขอมูล
สามารถ
ตรวจสอบอางอิง
ได 

แฟม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ บอ.3 แฟมทะเบียน 

 

 

มอบหนังสือสําคัญ

แสดงการ          

จดทะเบียน 
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8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจา 
8.1 กระบวนงานการจัดตั้งศาลเจา (ข้ึนทะเบียนศาลเจา) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  10 นาที เจาของศาลเจาเอกชนท่ีมีความประสงค
จะยกศาลเจา  พรอมท่ีดินและทรัพยสิน
ใหเปนศาลเจาท่ีอยูในความดูแล ของทาง
ราชการยื่นเรื่อง ณ สํานักงานเขต 
แหงทองท่ี ท่ีศาลเจาตั้งอยู 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง ท่ัวไป กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ช.ม. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1) ชื่อและท่ีอยูของผูยกให 
2) รายละเอียดของศาลเจาพรอมท่ีดิน
และทรัพยสิน 
3) สอบสวนผูยกใหตามแบบ ป.ค. 14  
ดังนี้ 
- การไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์ของท่ีดินและ
ทรัพยสิน 
- เจตนารมณของผูยกให บันทึกและลง
ลายมือชื่อ ไวเปนหลักฐานแลวรวบรวม
เอกสารท้ังหมดพรอม เสนอความเห็นไป
ยังกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
2. ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 
ตามแบบ ศ.จ.2 และ ศ.จ.3 จํานวน 3 
ชุด 

- เอกสาร 
หลักฐาน 
เพียงพอจด 
ทะเบียน 
- การ สอบสวน 
มีรายละเอียด 
ครบถวน 

บันทึกการ 
สอบสวน 
ปากคํา 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- ป.ค. 14 กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ

หลักฐาน 
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รับรายงาน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

3. รายงานกรมการปกครองทราบพรอม
จัดสงสําเนาโฉนด ท่ีดิน และ ศ.จ.3 
อยางละ 1 ชุด 
4. จัดสงสําเนาโฉนดท่ีดิน และ ศ.จ.3   
    ใหสํานักงานเขต อยางละ 1 ชุด 
5. เก็บรักษาโฉนดท่ีดิน และ ศ.จ. 3 

3  2 ช.ม. - กรุงเทพมหานคร โดยสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน พิจารณา
ตรวจสอบความถูกตองและเสนอ
ความเห็นตอ ปลัดกรุงเทพมหานครรับ
มอบท่ีดินและ ทรัพยสิน และดําเนินการ
แจงสํานักงานเขตใหขอออกโฉนดท่ีดินใน
นามกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
(ท่ีศาลเจา ... ) ตอสํานักงานท่ีดิน 

ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

สํานักงาน ปกครอง
และ ทะเบียน 
กรุงเทพมหานคร 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

4  ๑๕ 
นาที 

- กรมการปกครองตรวจสอบและจัดเก็บ
ไวเปนหลักฐาน พรอมข้ึนทะเบียนเปน
สมบัติศาลเจาท้ังหมด 

- จัดเก็บ 
ฐานขอมูล 
- สามารถ 
ตรวจสอบ 
อางอิงได 

แฟมทะเบียน 
ศาลเจา 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมทะเบียน 
ศาลเจา 

 

 

 

 

 

เสนอความเห็น 
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8.๒ กระบวนงานยอยการอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

10 นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตท่ีศาล
เจาตั้งอยู 
๑.๒ แนบสําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน และรายละเอียด
ของท่ีดินท่ีจะอุทิศพรอมโฉนด แสดง
กรรมสิทธิห์รือหลักฐานสําคัญท่ีดิน 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง ท่ัวไป กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูประสงคท่ีจะอุทิศท่ีดิน    
      ตามแบบ ป.ค. ๑๔ เก่ียวกับการ
ไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์หรือโฉนดท่ีจะอุทิศ     
และเจตนารมณของผูท่ีจะอุทิศท่ีดินให 
๒.๓ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นตอกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

- การสอบสวนมี 
รายละเอียด 
ครบถวน 

บันทึกการ 
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ 
ป.ค.๑๔ 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๓.๒ กรณีอนุมัติรับมอบการอุทิศท่ีดิน   
      กรณีหลักฐาน ถูกตองครบถวน 
๓.๓ สํานักงานเขตประสานสํานักงาน
ท่ีดินออกโฉนด ท่ีดินในนามกรมการ
ปกครองกระทรวงมหาดไทย (ท่ีศาลเจา)

การอุทิศท่ีดิน 
ใหเปนสมบัติ 
ของศาลเจามี 
ผลตาม 
กฎหมาย 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
   ปกครอง 

แบบ ศ.จ.๒ , 
แบบ ศ.จ.๓ 

- 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

พิจาณา 

อนุญาต 



237 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๔ เก็บรักษาโฉนดท่ีดินไว ณ สํานักงาน
ปกครอง และทะเบียน 
๓.๕ ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 
ตามแบบ ศ.จ.๒ , ศ.จ.๓ 
๓.๖ แจงสํานักงานเขตเพ่ือแจงผูมอบ
ท่ีดินทราบและ สงสําเนาทะเบียนศาลเจา 
(ศ.จ.๓)ใหสํานักงานเขต เก็บรักษา ๑ ชุด
๓.๗ รายงานกรมการปกครองทราบ
พรอมสําเนาเรื่องท้ังหมด ภาพถาย โฉนด
ท่ีดิน และ ศ.จ.๓ อยางละ ๑ ชุด 
๓.๘ สํานักงานเขตแจงผูมอบท่ีดินทราบ
เม่ือไดรับอนุมัติ 

4  ๑๕ นาที ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี ้
๔.๑ รับเรื่องราวสําเนาทะเบียนศาลเจา 
(ศ.จ.๓) 
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 
๔.๓ เม่ือถูกตองเก็บไวเปนหลักฐาน 
๔.๔ ข้ึนทะเบียนเปนสมบัติของศาลเจา 

- จัดเก็บ 
ฐานขอมูล 
- สามารถ 
ตรวจสอบ 
อางอิงได 

ทะเบียน 
ศาลเจา 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป 
กรมการปกครอง 

แบบ 
ศ.จ.๓ 

ทะเบียน 
ศาลเจา 

 

  

รับรายงาน 



238 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๓ กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารอง ณ สํานักงานเขตท่ีศาล
เจาตั้งอยูสําเนาทะเบียนบาน และสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชน 

คําขอกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง 
ท่ัวไป 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูประสงคจะเปนผูจัดการ 
ปกครอง ศาลเจา ผูตรวจตราสอดสอง 
ศาลเจา 
๒.๓ ออกหนังสือรับรองเพ่ือแสดงวาเปน
บุคคลท่ีมีคุณสมบัติไมขัดตอขอ ๑๒ แหง
กฎเสนาบดีวาดวยท่ีกุศล สถานชนิดศาล
เจา พ.ศ. ๒๔๖๓ 
๒.๔ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นตอกรุงเทพมหานคร 

- การ สอบสวน
มี รายละเอียด 
ครบถวน 

- บันทึกการ 
สอบสวน 
- หนังสือ 
รับรอง 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๒ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
- รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง เม่ือ
เห็นวา ถูกตองรวบรวมเอกสารและ
ความเห็นเสนอกรมการปกครอง เพ่ือ 
พิจารณาแตงตั้ง 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

กรุงเทพมหานคร - บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 



239 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร 
๔.๒ เม่ือเห็นวาถูกตอง เสนออธิบดี
กรมการปกครอง พิจารณาแตงตั้ง 
และออกใบแตงตั้งตามแบบ ศ.จ.๑ 
จํานวน ๓ ชุด 

การแตงตั้ง 
ถูกตองมีผล 
บังคับตาม 
กฎหมาย 

ใบสําคัญ แสดง
การ แตงตั้ง 

อธิบดี กรมการ
ปกครอง 

แบบ ศ.จ.๑ ใบสําคัญ 
แสดงการ 
แตงตั้ง 

5  ๑๕ นาที ๕. แจงกรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง
สํานักงานเขตและผูรองตอไป พรอมสง 
ศ.จ.๑ ใหจํานวน ๒ ชุด 

การสงมอบ 
ศ.จ. ๑ รวดเร็ว 
ถูกตอง 

 พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 พนักงาน 
ปกครอง/ 
เจาพนักงาน 
ปกครอง 

 

พิจาณา 

อนุญาต 

สงมอบเอกสาร 



240 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๔ กระบวนงานยอยการออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองขอมีบัตร ณ สํานักงานเขต 
ท่ีศาลเจา ตั้งอยู 
๑.๒ แนบรูปถายจํานวน ๒ ใบ ขนาด 
๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. ครึ่งตัวหนาตรง ไมสวม
หมวก และแวนตาสีเขม ถายไวไมเกินหก
เดือนกอนวันยื่นคําขอ 
๑.๓ สําเนาหนังสือแตงตั้งเปนผูจัดการ
ปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาล
เจา (ศ.จ.๑) 
๑.๔ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๑.๕ สําเนาทะเบียนบาน 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

คํารอง 
ท่ัวไป 

กฎเสนาบด ี
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ 
ความเห็น ตอกรุงเทพมหานคร 

หลักฐาน 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี 
วาดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๒ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๓.๒ เม่ือเห็นวาถูกตองรวบรวมเอกสาร
และความเห็นเสนอกรมการปกครอง 
เพ่ือพิจารณาออกบัตร 
 

หลักฐาน 
ครบถวน 
ถูกตอง 

-   - 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 



241 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 

 ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด 
๔.๒ เม่ือเห็นวาถูกตองเสนออธิบดี
กรมการปกครองพิจารณาอนุญาต 

การออกบัตร 
ถูกตองมีผล 
บังคับตาม 
กฎหมาย 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

อธิบดี 
กรมการปกครอง 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

5   ๕. กรมการปกครอง ดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ อธิบดีกรมการปกครองออกบัตร 
ประจาํตัว ตามแบบ ศ.จ. ๒ 
๕.๒ แจงกรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง 
สํานักงานเขต และผูรองตอไป พรอมสง
บัตรประจําตัว ตามแบบ  ศ.จ.๓ 

รวดเร็ว 
ถูกตอง 

- กรมการปกครอง แบบ 
ศ.จ. ๒, 
ศ.จ.3 

บัตรประจําตัว 

 

  

พิจาณา 

อนุญาต 

ออกบัตร

ประจําตัว 



242 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๕ กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร /ท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองตามแบบท่ีกําหนด 
๑.๒ บันทึกความเห็นชอบของผูจัดการ
ปกครองและ ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบาน 
๑.๔ แผนผังท่ีตั้งศาลเจาและอาคาร/ท่ีดิน
ท่ีจะขอเชา 
๑.๕ ภาพถายอาคาร/ท่ีดินท่ีจะขอเชา 
๑.๖ รางสัญญาเชาอาคาร/ท่ีดิน จํานวน 
๑ ชุด 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูขอเชาอาคาร/ท่ีดิน 
๒.๓ แตงตั้งเจาหนาท่ีสํานักงานเขต
ตรวจสอบการเชา อาคาร/ท่ีดิน 
๒.๔ บันทึกการตรวจสอบสภาพอาคาร/
ท่ีดิน 
๒.๕ พิจารณาอัตราคาเชาอาคาร/ท่ีดิน 
และคาบํารุงศาลเจา 
๒.๖ หลักฐานถูกตองครบถวน เสนอ
ความเห็นไปยังกรุงเทพมหานคร 

การสอบสวน มี
รายละเอียด 
ครบถวน 
ถูกตอง 

บันทึกการ 
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

แบบ ป.ค. 
๑๔ 

กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิดศาล 
เจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 



243 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  ๓ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวจากสํานักงานเขต 
๓.๒ พิจารณาอัตราคาเชาท่ีดินและ
อาคารและคาบํารุงศาลเจา 
๓.๓ ตอรองอัตราคาเชาโดยประสาน
สํานักงานเขต 
๓.๔ รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอ
ความเห็นไปยัง กรมการปกครอง 
๓.๕ แจงสํานักงานเขต เพ่ือแจงผูขอเชา
ทราบ เม่ือไดรับการอนุมัติหนังสือสัญญา
เชา 

คาเชาท่ีดิน และ
อาคาร และคา
บํารุง ศาลเจา 
เปนไปตาม 
อัตราท่ี กําหนด 

- กรุงเทพมหานคร - - 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี ้
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร  
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 
๔.๓ นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา พิจารณาอนุมัติ 

รายละเอียด 
ประกอบเรื่อง 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 

สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 
 

- มติท่ีประชุม 
คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

5   ๕. แจงมติท่ีประชุมใหกรุงเทพมหานคร
ทราบและเก็บสัญญาเชาจาก 
กรุงเทพมหานคร 

การจัดเก็บ 
สัญญาเชา เปน
ระบบ 

แฟมสัญญาเชา สวนการทะเบียน 
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมสัญญา 
เชา 
 

 

  

เสนอความเห็น 

พิจาณา 

อนุญาต 

 
การเก็บ

สัญญาเชา 



244 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๖ กระบวนงานยอยการกอสรางบูรณะซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองโดยผานความเห็นชอบ
จากผูจัดการปกครองศาลเจา และผูตรวจ
ตราสอดสองศาลเจา 
๑.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคํารอง 
๑.๓ รายละเอียดการกอสรางบูรณะ
ซอมแซมอาคาร 
๑.๔ แบบแปลนการกอสรางซ่ึงเปนไป
ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
๑.๕ แผนท่ีอาคารของศาลเจา 
๑.๖ ภาพถายอาคารในท่ีดินของศาลเจา 
๑.๗ สัญญาการมอบกรรมสิทธิ์อาคาร
ใหกับศาลเจา เม่ือไดรับอนุมัติใหกอสราง
และกอสรางเสร็จเรียบรอยแลว 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวและตรวจสอบความ
ถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูท่ีจะขอกอสรางบูรณะ
ซอมแซม 
๒.๓ ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพอาคารท่ีจะกอสราง
บูรณะซอมแซมพรอมบันทึก ความเห็น 

การสอบสวน 

มีรายละเอียด 
ครบถวน 
ถูกตอง  

บันทึกการ  

สอบสวน 

พนักงานปกครอง / 
เจาพนักงาน 
ปกครอง  

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา 
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 



245 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒.๔ จัดทําสัญญาการมอบกรรมสิทธิ์
อาคารใหกับศาลเจา 
๒.๕ เม่ือหลักฐานถูกตองครบถวนเสนอ   
กรุงเทพมหานครพรอมความเห็น 

3  ๓ ช.ม. ๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 
๓.๒ รวบรวมหลักฐาน พรอมสําเนาโฉนด
ท่ีดินศาลเจา (ถามี) และเสนอความเห็น
ไปกระทรวงมหาดไทย 

หลักฐาน 
ประกอบ 
เรื่อง ครบถวน 

- กรุงเทพมหานคร - - 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวจากกรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบความถูกตอง 
๔.๒ นําเสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการ  
ตรวจสอบเรื่องราวศาลเจา เพ่ือ
กลั่นกรองและให ความเห็นชอบ 
๔.๓ นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมตรวจตราสอดสองกิจการตาง ๆ 
ของศาลเจาเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

รายละเอียด 
ประกอบ 
เรื่อง ครบถวน 
ถูกตอง 

คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

สวนการ 
ทะเบียนท่ัวไป 
กรมการปกครอง 

- มติท่ีประชุม 
คณะกรรมการ 
ควบคุมตรวจ 
ตราสอดสอง 
กิจการตาง ๆ 
ของศาลเจา 

5   ๕. กรมการปกครองแจงมติท่ีประชุมให  
กรุงเทพมหานครทราบ เพ่ือแจง
สํานักงานเขตและผูรองตามลําดับ 
 

การแจงมติ การ
อนุญาต เปนไป
ดวย ความ
รวดเร็ว 

หนังสือแจงมติ 
ท่ีประชุม 

สวนการ ทะเบียน
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- หนังสือแจงมติ 
ท่ีประชุม 

 

เสนอความเห็น 

พิจาณา 

อนุญาต 

แจงผูรอง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

8.๗ กระบวนงานยอยการเฝาระวังรักษาแนวเขตท่ีดินของศาลเจา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ๑๐ นาที ๑. ผูยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคํารองผานผูจัดการปกครองศาล
เจาผูตรวจ ตราสอดสองเจา 
๑.๒ ภาพถายโฉนดท่ีดิน/หลักฐาน
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคํารอง 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา   
พ.ศ. ๒๔๖๓ 

2  ๒ วัน ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี ้
๒.๑ การรับเรื่องราวและเอกสาร
ตรวจสอบความถูกตอง 
๒.๒ สอบสวนผูจัดการผูตรวจตรา
สอดสองศาลเจา 
๒.๓ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบโฉนด
ท่ีดินและสภาพท่ีดิน 
๒.๔ เม่ือถูกตองรวบรวมเอกสารและ
ความเห็นเสนอไปยังกรุงเทพมหานคร 

คํารองกรอก 
รายการ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

- พนักงานปกครอง 
/เจาพนักงาน 
ปกครอง 

- กฎเสนาบดี วา
ดวยท่ีกุศล 
สถานชนิด 
ศาลเจา  พ.ศ. 
๒๔๖๓ 

3  ๔๕ นาที 
 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง 
๓.๒ หลักฐานถูกตองครบถวน เสนอ
กรมการปกครองพรอมความเห็น 
๓.๓ เม่ือไดรับอนุญาตแจงสํานักงานเขต
ทราบ 

หลักฐาน 
ประกอบเรื่อง 
ครบถวน 
 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 
 

กรุงเทพมหานคร 
 

- บันทึกเสนอ 
ความเห็น 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

หลักฐาน 

เสนอความเห็น 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.๔ จัดเก็บรักษาโฉนดหากมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือออกโฉนดใหมแลว
รายงานใหกรมการปกครองทราบพรอม 
ภาพถายโฉนด จํานวน ๑ ชุด 

4   ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวและเอกสารจาก
กรุงเทพมหานคร 
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 

๔.๓ เม่ือถ ูกตอง จะแจ งเป ็นหนังส ือให

กรุงเทพมหานครทราบ โดยกรมการ

ปกครอง มอบอํานาจใหผ ูอํานวยการ เขต

แห งท องท ี่เป ็นผ ูรวมรังวัดตรวจสอบแนว

เขตท ี่ด ินหรือ รังวัดออกโฉนดจนเสร็จการ 

๔.๔ เก็บรวมรวมหล ักฐานเอกสารท่ีได 

ดำเนินการแล วเสร็จจากกรุงเทพมหานคร 

รวบรวม 
เอกสารหลักฐาน
เปนหมวดหมู 
 

แฟมทะเบียน สวนการทะเบียน
ท่ัวไป กรมการ
ปกครอง 

- แฟมทะเบียน 

 

จัดทําแฟม 

ทะเบียน 



248 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

9. กระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 นาที กรุงเทพมหานคร สั่งการใหสํานักงาน
เขตจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับสํานักงานเขต 

- - 

พนักงาน
ปกครอง    /
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- หนังสือสั่งการ 

2  10 นาที แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 
ทราบและจัดสงขอมูลวัสดุอุปกรณใน
การปองกันใหฝายปกครองทราบ 

หนังสือบันทึกแจง 
 
 

บันทึกแจง
สวนราชการ 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
หนังสือแจง 
สวนราชการ 

3  2 วัน นําขอมูลท่ีไดจากฝายตางๆ มาจัดทํา 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขอมูลเพียงพอ 

จัดทําแผน 
รางแผน 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- จัดทําแผน 
  ตาม
รูปแบบ 

- หนังสือสั่งการ 
- แผนปองกัน 
  และบรรเทา 
  สาธารณภัย 

4  1 วัน เสนอหัวหนาฝายปกครองลงนามเสนอ 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
และเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
อนุมัติแผน 

แผนมีความ
ชัดเจน และมี
ความสอดคลอง
กับแผนปองกัน
และบรรเทาสา
ธารณภัย
กรุงเทพมหานคร 

แผนปองกัน 
และบรรเทา
สาธารณภัย 

พนักงาน
ปกครอง     /
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
แผนปองกัน 
และบรรเทา       
สาธารณภัย 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ 

จัดทําแผนปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

เสนอความเห็น 



249 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  20 นาที เวียนแผนปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยใหทุกฝายทราบ 

ทุกฝายมีความ
เขาใจในแผน
ปองกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

- 

พนักงาน
ปกครอง    
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

6  3 ชม. จัดประชุมขาราชการและลูกจาง 
เพ่ือซักซอมการปฏิบัติตามแผน 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีผลสรุปแนวทาง 
การฝกซอม รายงาน 

การประชุม 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- 
รายงาน 

การประชุม 

7  3 ชม. ดําเนินการฝกซอมตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

ปละ 2 ครั้ง 

- 

พนักงาน
ปกครอง 
/เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

8  3 วัน รายงานผลการฝกซอมตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หลังจากการฝกซอมเสร็จสิ้น 
ใหกรุงเทพมหานครทราบ 

มีรายงาน 
การฝกซอม 

- 

พนักงาน
ปกครอง/เจา
พนักงาน
ปกครอง 

- - 

 

 

เวียนแจงแผนปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัย 

ประชุมซักซอมแผน 

ฝกซอมตามแผน 

รายงานผล 



250 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล 
10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครจัดสงรางเปาหมายการ
พัฒนากรุงเทพมหานครประจําปใหหนวยงาน
เพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําโครงการ
ยุทธศาสตร 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบรางเปาหมายการพัฒนา 
กรุงเทพมหานครประจําปและมอบหมาย  
ผูเก่ียวของจัดทําโครงการยุทธศาสตร 

- โครงการ
ยุทธศาสตร 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  5 วัน -ศึกษารางเปาหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานครประจําป เพ่ือจัดทําโครงการ
ยุทธศาสตรใหสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
-จัดทําโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป 

สอดคลองกับ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป  
แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร
ประจาํป และ
นโยบายของ
ผูบริหารกรุงเทพ 
มหานคร 

โครงการ
ยุทธศาสตรท่ี
จะบรรจุใน
แผนปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพ          
มหานคร
ประจําป 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผนและ
ฝายท่ี
เก่ียวของ 

 โครงการยุทธศาสตร 

 
 
 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

จัดทําโครงการ

ยุทธศาสตร 



251 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

7 วัน - จัดประชุมรับฟงความคิดเห็นจากทุกภาค
สวนตาง ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะ 
- ปรับแกไขโครงการยุทธศาสตร ตาม
ขอเสนอแนะของท่ีประชุม 

มีภาคราชการ
และประชาชน
ใหความคิดเห็น
และขอเสนอแนะ 

มีสรุป
ขอคิดเห็น
เสนอ ผอ.เขต 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -รายงานการประชุม 
-โครงการยุทธศาสตรท่ี
ปรับแกไขแลว 

5 
 
 
 
 

 7 วัน - ประสานฝายท่ีเก่ียวของเสนอโครงการ
ยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําปใหผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
 
 
 

-โครงการ
ยุทธศาสตร 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผนและ
ฝายท่ี
เก่ียวของ 

- - โครงการยุทธศาสตร 

6  
 
 

1 วัน - สงโครงการยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําป    
ท่ีสอดคลองกับรางเปาหมายการพัฒนา
กรุงเทพมหานครและแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป  
 
 
 
 

- ส ง โ ค ร ง ก า ร
ยุทธศาสตร ให
สํานักยุทธ 
ศาสตรและ
ประเมินผล
วิเคราะห 
  

หนังสือนําสง
โครงการ
ยุทธศาสตร 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือนําสงโครงการ
ยุทธศาสตร 
 

 

เสนอโครงการ

ยุทธศาสตรเพ่ือบรรจุใน

แผนปฏิบัตริาชการ 

กทม. ประจําป                  

รับฟงความคิดเห็น

จากภาคสวนในพ้ืนท่ี 

สงโครงการยุทธศาสตร

เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการ กทม. ประจําป                     
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 

15 วัน -ติดตามการตรวจโครงการยุทธศาสตรจาก
สํานักยุทธศาสตร ฯ 
-สํานักยุทธศาสตรและประเมินผลจัดสง 
โครงการยุทธศาสตรท่ีวิเคราะหความถูกตอง
เหมาะสมเรียบรอยแลวคืนหนวยงาน 
-จัดทํารูปเลมโครงการยุทธศาสตรบรรจุใน
รางแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 
 

มีโครงการ
ยุทธศาสตร 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

8  
 
 

3 ชม. -เวียนรางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานใหทุกฝายภายในสํานักงานเขต
ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- CD แผน
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงาน 

-หนังสือเวียน
แจงทุกฝาย 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําป
ของหนวย 
งาน 

-หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

9  2 วัน -สงรางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานเสนอสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาจัดสรร
งบประมาณประจําป 

-สงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงานให
สํานักงบประมาณ 
จัดสรรงบ ฯ 
 
 

หนังสือนําสง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปของ
หนวยงาน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือนําสงราง
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจําป ฯ เสนอสํานัก
งบประมาณ กทม. 
 

 

 

 

ประสานสํานัก

ยุทธศาสตรและ

ประเมินผลใน 

การตรวจ

โครงการยุทธ-

ศาสตร 

 

เวียนราง

แผนฯ 

สงรางแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

ของหนวยงานเพ่ือ

จัดสรรงบประมาณ

ประจาํป 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.2 กระบวนงานยอยการพิจารณาตัวช้ีวัดเจราจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -สํานักยุทธศาสตรและประเมินผลสงตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจาํป 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบและพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานครประจาํป 

- ตัวชี้วัดเจรจา
ตกลงฯ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  1 วัน -ผูเก่ียวของเขารวมประชุมคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร ตาม
กลุมภารกิจ เพ่ือนําเสนอตัวชี้วัดเจรจาฯ ท่ีได
คัดเลือกไวตอท่ีประชุม 
-เตรียมนําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ท่ีผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการเจรจาตกลงฯ 
บรรจุไวในแผนปฏิบตัิราชการประจาํปของ
หนวยงาน 
-สรุปผลการประชมุคณะกรรมการเจรจาตก
ลงประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร ตามกลุม
ภารกิจ ใหผูบริหารเขตทราบ 

สอดคลองกับ
ตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงฯ ตามท่ี
ปลัดกรุงเทพ-
มหานครให
ความเห็นชอบ 

มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ
เจรจาตกลง
การประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน
สังกัดกรุงเทพ 
มหานคร ตาม
กลุมภารกิจ 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน        
และฝายท่ี
เก่ียวของ 

- -รายงานการประชุม 

 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

เขารวมประชุม

คณะกรรมการ

เจรจาตกลงการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ

ของหนวยงาน

สังกัด
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

1 วัน -เวียนแจงตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ใหสวน
ราชการท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

ตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงฯ 

หนังสือเวียน
แจงฝายท่ี
เก่ียวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจง

ตัวชี้วัด

เจรจาฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

10.3 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครใหทุกหนวยงานจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน   
ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําป 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- -หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

2 ชั่วโมง -เพ่ือทราบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปของหนวยงาน 

- มติท่ีประชุม
ผูบริหาร 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

 

- -รายงานการประชุม 
 

3  5 วัน -นํารางแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานท่ีไดจัดทําไวแลวมาปรับแกไขให
สอดคลองกับงบประมาณประจําปท่ีไดรับ 
-นําโครงการยุทธศาสตรท่ีผานการวิเคราะห
จากสํานักยุทธศาสตรบรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
-นําตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯท่ีผานการพิจารณา
จากคณะกรรมการฯ บรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
-นําตัวชี้วัดในคูมือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปท่ีเก่ียวของบรรจุไวในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 

-สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพ-
มหานคร
ประจาํป 
-สอดคลองกับ
คูมือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคํารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจําป 

- 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน        
และฝายท่ี
เก่ียวของ 

- -หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

 

รับเรื่อง 

ประชุมผูบริหาร

เขต 

จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

3 วัน -จัดทํารูปเลมรางแผนปฏิบัติราชการประจําป
ของหนวยงาน 
-ขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของหนวยงานตอผูอํานวยการเขต 
-เวียนแผนปฏิบัติราชการประจําปของ
หนวยงานใหทุกฝายภายในสํานักงานเขต
ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- CD แผน
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงาน 

-หนังสือขอ
ความเห็นชอบ
แผนฯ 
-หนังสือเวียน
แจงทุกฝาย 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจาํป
ของหนวย 
งาน 

-หนังสือขอความ
เห็นชอบแผนฯ 
-หนังสือเวียนแจงทุก
ฝาย 

5  2 วัน -สงแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน
ใหสํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 
-จัดทําและสงคํารับรองการปฏิบัติราชการ
เสนอสํานักงาน ก.ก. 
 
 

-สงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
ของหนวยงานให
สํานักงบประมาณ 
จัดสรรงบ ฯ 
 
 

หนังสือนําสง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปของ
หนวยงาน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - หนังสือนําสงราง
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจําป ฯ เสนอ 
สยป. 
- หนังสือนําสงคํา
รับรองฯ เสนอ 
สํานักงาน ก.ก. 

 

 

 

 

 

 

เวียนแผนฯ 

สงแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

ของหนวยงานให

สํานักยุทธศาสตรฯ 
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10.4 กระบวนการยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

5 นาที -กรุงเทพมหานครใหทุกหนวยงานรายงาน
ความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปผานระบบ 
DIGITAL PLANS 

- - นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือแจงหนวยงาน 

2  
 
 

5 วัน -ใหคําแนะนําในการบันทึกโครงการ/กิจกรรม
ลงในระบบ DIGITAL PLANS  
-ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ฯ 
  
 
 

- - นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - รางแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

3  15 วัน -ลงรายการติดตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปในระบบ DIGITAL PLANS 

มีโครงการ/
กิจกรรมของ
สํานักงานเขตท่ี
บันทึกในระบบ 
DIGITAL PLANS 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 

- ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
 
 

รับเรื่อง 

นําแผนปฏิบัติ

ราชการ ฯ

เตรียมการบันทึก

ตามโครงการ/

กิจกรรม 

บันทึกโครงการ/

กิจกรรม ภายใน

สํานักงานเขต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

15 วัน -รายงานการปฏิบัติเม่ือมีความคืบหนาใน
ระบบ DIGITAL PLANS 
-ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปในระบบ 
DIGITAL PLANS ทุกเดือน 
 
 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป
และคํารับรองฯ 

 
 

-ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - รายงานการติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

5  
 
 

7 วัน -รายงานความกาวหนาของตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติการประจําปทุกไตรมาส 
-รายงานความกาวหนาของกิจกรรม/โครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
-ประเมินตนเองในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการในชวงครึ่งปแรก 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

-ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน และ
เจาหนาที่ที่
ไดรับ
มอบหมาย 

- - หนังสือรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ของแผนปฏิบัติราชการ 
 

6  7 วัน -รายงานความกาวหนาของกิจกรรม/โครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
-ประเมินตนเองในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการในชวงครึ่งปหลัง 
-สรปุผลคะแนน และรวบรวมผลการปฏิบัติ
เพ่ือรับการตรวจจากคณะกรรมการ ฯ 
 

สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ระบบ 
DIGITAL 
PLANS 

นักวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

- - หนังสือรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ของแผนปฏิบัติราชการ 

 
 
 

เสนอหนังสือ

รายงานผลการ

ปฏิบัติราชการ 

ติดตามความ 
กาวหนาการปฏิบัติ
ราชการประจําป 

รวบรวมและ

สรุปผลคะแนน 
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11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
11.1 กระบวนงานยอยการลาประเภทตางๆ (การลาปวย ลากิจ ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาคลอดบุตร การลาไปชวยเหลือภริยาคลอดบุตร ลาเขารับการระดมพลเขารับ   

              การฝกวิชาทหาร หรือเขารับการตรวจเพ่ือเขารับราชการทหาร) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 

     
       
 
 
 

1 วัน 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 

- - หลักฐาน
การรับใบลา 

 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ
วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
-ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา 
เชน ใบรับรองแพทย (ถามี) 

ตรวจสอบ
ใบลาให
ถูกตองตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา 
พ.ศ. 2555 

- สมุด
ควบคุมวัน
ลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -สมุดควบคุมวันลา 

3.  
 

- เสนอใบลาตอผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

4  
 

- นําใบลาท่ีไดรับการอนุมัติแลวแจงสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ  
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

- -รายงานการ
มาปฏิบัติ
ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -รายงานวันลา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 
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11.2  กระบวนงานยอยการลาไปตางประเทศ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 

     
      
 
 
 

1 วัน 

-รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 

- -หลักฐาน
การรับใบลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -ใบลา 

2.  
 
 
 
 

 -ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ
วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
-ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา 
เชน หนังสือรับรองจากเจาอาวาสวัด หรือ
หนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรี 

ตรวจสอบใบลา
ใหถูกตองตาม
ระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา 
พ.ศ. 2555 
 

-สมุด
ควบคุมวัน
ลา 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-ใบลา -สมุดควบคุมวันลา 
-หนังสือรับรองเจา
อาวาส 
-หนังสือรับรอง
จุฬาราชมนตรี 

3.  
 

-จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในหนังสือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือ
ดําเนินการ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-หนังสือ -หนังสือนําสง 

4  
 

1 วัน -เม่ือรับหนังสืออนุมัติคืนจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ีแลว ดําเนินการแจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของทราบ 
-เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

- -หนังสือ
อนุมัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -รายงานวันลา 

 หมายเหตุ  การลาอุปสมบท : ตองจัดทําหนังสือแจงอนุญาตการลาใหเจาอาวาสวัดทราบ 

รวบรวม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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11.3  กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 

     
     
 
 
 

 1 วัน 

- รับเรื่องคําขอมีบัตรประจําตัว 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

-คําขอมี
บัตร 

-คําขอมีบัตร 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง
ของเอกสารตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบท่ี
เก่ียวของ เชน แบบคําขอมีบัตรประจําตัว/ 
ประเภทบัตร (ขาราชการหรือลูกจาง) /    
รูปถายติดบัตร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ตามพ.ร.บ. บัตร
ประจําตัว
เจาหนาท่ีของ
รัฐ พ.ศ. 2542 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- -พ.ร.บ. บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐฯ 

3.  
 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง  
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน-ชํานาญงาน,  
ระดับปฏิบัติการ -ชํานาญการ) 
- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม
ในหนังสือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม  
(ขาราชการ : ระดับอาวุโส, ระดับชํานาญ
การพิเศษ, ระดับเชี่ยวชาญ) 

 - - คําขอมี
บัตร
ประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นกั
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- - คําขอมีบัตร
ประจําตัว 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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4  
 

1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในบัตรแลว หรือ
เม่ือรับบัตรคืนจากสํานักงานการเจาหนาท่ี  
- ออกเลขบัตรประจําตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจําตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคําขอมีบัตรประจําตัว
เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

- - สมุดออก
เลขบัตร
ประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- - คําขอมีบัตร
ประจําตัว 
- หนังสืออนุมัติ 

 
  

รวบรวม 
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11.4 กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
    
 
 

    1 วัน 

-รับหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือ
ทราบและเสนอรายชื่อขาราชการท่ีมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด และ
สมควรไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามกฎ 
ก.พ. ฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

 
 

     
      
 
     1 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อขาราชการผูครองตําแหนง
ใหตรงกับบัญชีถือจายเงินเดือน (จ. 18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลาของขาราชการ 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย (ถามี) 

คุณสมบัติตรงตาม
หลักเกณฑที่
กําหนดและ
สมควรไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน
ตามกฎ ก.พ. ฯ 
และหนังสือสัง่การ
ที่เก่ียวของ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย 
- สมุดคุมวันลา 
- ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

4.  
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของหนวยงาน
เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
 

- มีกรรมการจาก
ทุกสวนราชการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวน    

ราชการทราบ 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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5.  1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายช่ือขาราชการผูสมควร
ไดรับการพิจารณาความดีความชอบตาม      
แบบ 1 กท., 2 กท., 3 กท. 
- จัดทําบัญชีผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําบัญชีราช่ือผูไมสมควรไดเลอืนข้ัน
เงินเดือน 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

6.  1 วัน - เสนอรายช่ือผูสมควรไดรับการพิจารณาเลื่อน
ข้ันเงินเดือน พรอมหลักฐานประกอบการ
พิจารณา เชน โควตาการเลื่อนข้ัน, ประวัติการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน, ประวัติการลา, พฤติการณ
ทางวินัย, วงเงินงบประมาณท่ีใชในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน ฯลฯ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
เปนหลักฐาน 

- พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

7  1 วัน - จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดอืนของ
ขาราชการท่ีผานการพิจารณาของ            
คณะกรรมการฯ สงกรุงเทพมหานคร เชน          
แบบ 1 กท., 2 กท., แบบ 3 กท. 

- ถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล  

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

8.  1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจงผลการอนุมัติโควตา 
หรือวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนเฉพาะ  
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน-ชํานาญงาน, 
ระดับปฏิบัติการ-ชํานาญการ) 
- สําหรับขาราชการระดับอาวุโส, ชํานาญการ
พิเศษ, เช่ียวชาญ และผูอํานวยการตน/สูง 
สํานักงานการเจาหนาท่ี เปนผูดําเนินการ 
 

- สอดคลองตาม
มติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ 

- คําสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

 - หนังสืออนุมัติ 
- คําสั่งฯ 

การเสนอรายชื่อ

ของสวนราชการ 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

สงผลการ

พิจารณา 

การจัดทําคําสั่ง 
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9  1 วัน - จัดสงคําสั่งใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เชน สํานักงานการเจาหนาท่ี สํานักงาน 
ก.ก.  
- จัดสงคําสั่งใหสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีผล
การประเมินฯ ในระดับดีเดน พรอมติด
ประกาศภายในหนวยงาน 

- สอดคลองกับ
คะแนนการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ประกาศ
รายชื่อ
ขาราชการท่ี
มีผลการ
ประเมินฯ 
ในระดับ
ดีเดน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- หนังสือนําสง 

10.  
 

1 วัน - การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการในระบบงานบุคลากรขาราชการ 
MIS 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม
ประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 
- เม่ือออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 
1 ต.ค. ของทุกปแลว ตองจัดทําบัญชีถือ
จายเงินเดือน (จ. 18) และเฉพาะระดับ
อํานวยการตน/สูง จัดทําบัญชีถือจายเงิน
ประจําตําแหนง 

- บันทึกขอมูล
การเลื่อนข้ันใน
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

-ระบบงาน
บุคลากร
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมประวัติฯ 

 

  

การลงทะเบียน 

การแจง

หนวยงาน 



266 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

11.5 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

      
      
 
 
1 วัน 

-รับหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบและ
เสนอรายชื่อขาราชการที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑที่กําหนด และสมควรไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ตามระเบียบวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
พ.ศ. 2536 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

 
 

     
      
      
 

1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิ-มาลา 
ของขาราชการในสังกัด 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัยกับสํานักงานการ
เจาหนาที่  
- แยกรายชื่อ ระดับ ตาํแหนงของผูสมควรไดรับ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามประเภทเคร่ืองราชฯ 
เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อที่สวนราชการใน
สังกัดไดจัดสง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัตติาม
หลักเกณฑที่
กําหนด ตาม
ระเบียบ วาดวย
การขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 
พ.ศ. 2536 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

4.  
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติของผูท่ีสมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ
มาลาของหนวยงาน เสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม  

- แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
ถูกตองตาม
หนังสือสั่งการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
- แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวน    

ราชการทราบ 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ   ผู
สมควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

- สงบัญชี
รายชื่อภายใน
กําหนดตาม
หนังสือ     สั่ง
การ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

6.  1 วัน - เสนอรายชื่อขาราชการผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เชน ประวัติการไดรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเปน
หลักฐาน 
 

- พิจารณา
ตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

7  1 วัน - จัดทําบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรยีญจักรพรรดิ
มาลา ตามรูปแบบท่ีกําหนดเสนอผูอํานวยการ
เขตเพ่ือลงนาม 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด ตาม
ระเบียบวา
ดวยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 
พ.ศ. 2536 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล  

- แบบคํา
ขอเครื่อง
ราชฯ 

- หนังสือนําสง 
- แบบคําขอ    
เครื่องราชฯ 

การเสนอรายชื่อ

ของสวนราชการ 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อ 
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8.  1 วัน - สงหนังสือถึง ผูอํานวยการสํานักงานการ
เจาหนาท่ี พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
- จัดเก็บสําเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

- สงบัญชี
รายชื่อภายใน
กําหนดตาม
หนังสือ     สั่ง
การ 

-หนังสือและ
แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือสง 
- แบบคําขอ
เครื่องราชฯ 

10.  
 

1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ตามท่ีหนวยงานไดเสนอ หรือ
เม่ือมีประกาศรายชื่อในราชกิจจานุเบกษาแลว 
ดําเนินการแจง สวนราชการภายในสํานักงาน
เขตทราบ 
- ลงรายการในแฟมประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 

- แจงผูมี
รายชื่อทราบ
และบันทึก
รายการใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ 
ขาราชการให
ถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง 
- ราชกิจจา-
นุเบกษา 
- ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดสงบัญชี

รายชื่อ 
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11.6 กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ
เสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีความเหมาะสม 
ประสงคแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนง ในกรณี
ท่ีไมมีผูดํารงตําแหนง หรือมีแตไมสามารถ
ปฏิบัตริาชการได 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมรายชื่อจากสวนราชการ และ
ตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง/สังกัด
ขาราชการตามท่ีเสนอรักษาการฯ จาก
ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.ก.1) และกรอบ
ตําแหนงทางการบริหารท่ีจะใหรักษาการฯ 
และตรวจสอบคําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ 
จากคําสั่งเดิม เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอ
คําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ ใหม  
 
 

- แตงตั้งผูรักษา
การ ในตาํแหนง
ถูกตอง ตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
และ พ.ร.บ. 
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการเขตลงนาม 
เพ่ือเสนอสํานักงานการเจาหนาท่ี จัดทําราง
คําสั่งและบัญชีรายละเอียดการใหขาราชการ
รักษาการในตําแหนงฯ เสนอผูมีอํานาจสั่ง

- - คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดสงรายชื่อ

เพ่ือทําคําสั่ง 



270 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

บรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 52 แหงพ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการฯ   พ.ศ. 2554 ลงนามใน
คําสั่ง 

4.  
 

1 วัน - แจงคําสั่งฯ ใหสวนราชการภายในสังกัดท่ี
เก่ียวของเพ่ือทราบ  
 
 
 
 

- - คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- หนังสือนําสง 

5.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก. 1) ของขาราชการผูไดรับการแตงตั้ง 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูล
ในแฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 
- ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

การแจง

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.7 กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการในหนวยงานท่ี
ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการครบ
กําหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการท่ีมีขาราชการทดลอง
ปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหสงแบบ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติให
ถูกตองตาม
หลักเกณฑการ
พนทดลองการ
ปฏิบัติราชการ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- คําสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 
 

 
 

     1 วัน 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการท่ีครบทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน ดําเนินการ
จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด
รับราชการตอไป 
- กรณีไมผานการประเมิน จัดทําความเห็น
เสนอผูอํานวยการเขต 
 

- จัดสงหนังสือและ
แบบประเมนิผลที่
กําหนดและภายใน
กําหนด ตามกฎ 
ก.ก. วาดวยการ
ทดลองปฏิบตัิ
หนาที่ราชการและ
การพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบตัิ
หนาที่ราชการ 
พ.ศ. 2555 
 

- หนังสือนําสง
และแบบ
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบ
ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
 

แจงสวน

ราชการ 

ตรวจสอบ 
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3.  
 

1 วัน - กรณีผานเกณฑการประเมิน ดําเนินการ
จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมต่ํากวามาตรฐานท่ี
กําหนดรับราชการตอไป เสนอให
ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

- แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

- คําสั่งท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ
ไมต่ํากวา
มาตรฐานท่ี
กําหนดรับ
ราชการตอไป 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งให
ขาราชการท่ีมี
ผลทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี
ราชการไมต่ํา
กวามาตรฐาน
ท่ีกําหนดรับ
ราชการตอไป 

4.  
 

1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
ดําเนินการ 
- แจงผูพนทดลองราชการเพ่ือทราบ 
- แจง สํานักงานการเจาหนาท่ี ทราบ  
 
 

- แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

5.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) ของขาราชการผูไดรับ
การบรรจุแตงตั้งและบันทึกขอมูลในระบบ 
MIS 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS 
ใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ระบบ MIS 

 

 

  

การจัดทําคําสั่ง 

การแจง

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.8 กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - รับหนังสือสั่งการจาก
กรุงเทพมหานคร 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 

      
 

1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขต   
เพ่ือทราบ และเสนอรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
และสมควรไดรับการพิจารณาใหจาง
และแตงตั้งเปนลูกจางประจํา 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการจาง 
- สวนราชการจัดสงรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการจางและ
แตงตั้งเปนลูกจางประจํา พรอม
รายละเอียด เชน แบบประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน รายงานวัน
ลา (3 ปยอนหลัง) 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหนังสือสั่งการ จาก
สํานักงานการเจาหนาท่ี 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบ
ประเมินผล 

4.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา เสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับกทม.วา
ดวยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ พ.ศ. 
2562 ขอ 21 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

แจงสวน    

ราชการทราบ 
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5.  1 วัน - จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการฯ 
- คณะกรรมการพิจารณาใหเปนไป
ตามระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดตาม
หนังสือสั่งการจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ี 
- จัดทํารายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ เพ่ือเปนหลักฐาน 

- พิจารณาเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 
- รายงานการประชุมฯ 

- 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 
- รายงานการ
ประขุมฯ 

6.  1 วัน - เม่ือคณะกรรมการพิจารณาแลว
เสร็จ จัดทําหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอ
ผูอํานวยการเขตเพ่ือใหความเห็นชอบ 

- รายงานผลการ
พิจารณาฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
รายงานผลการ
พิจารณาฯ 

 

7  1 วัน -จัดทําหนังสือรายงานแจงสํานักงาน
การเจาหนาท่ี เพ่ือนําเสนอคณะ
กรรมการฯ ระดับกรุงเทพมหานคร
พิจารณา 

- หนังสือนําสงภายใน
กําหนด 

- หนังสือนําสง นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

8  1 วัน เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการ
พิจารณาแลว ดําเนินการ 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการ
คัดเลือกทราบและใหนําหลักฐาน 
เอกสารมาประกอบการบรรจุและ
แตงตั้ง 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบประวัติ ท่ีกอง

- 
 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ
- หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 

 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

การแจงสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 

แจงผลการ

พิจารณา 

เสนอสํานักงาน

การเจาหนาท่ี 



275 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ (สตช.) และตรวจสอบ
พฤติการณทางวินัย ท่ีสํานักงานการ
เจาหนาท่ี 

9.  1 วัน เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผล
การตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ
ทางวินัย เรียบรอยแลว ดําเนินการ 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้ง
ลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ทราบ 
- แจงสํานักงานการเจาหนาท่ี และ
สํานักงาน ก.ก. 

- ทําคําสั่งจางและแตงตั้ง
เปนไปตามขอบังคับ
กทม. วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางฯ พ.ศ. 2562 ได
ถูกตอง 

-คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- -หนังสือนําสง 
 

10.  
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน
การตรวจสอบ 
- ตัดโอนขอมูลในระบบบุคลากร MIS 
จากลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 
- แจงออกประกันสังคม 
 

- บันทึกขอมูลในแฟม
ทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา และระบบ 
MISใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ 
MIS 

 

 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

จัดทําคําสั่งจาง

และแตงตั้ง 
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        11.9 กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามอัตราวางของหนวยงาน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมี
หนังสือขอใหบรรจุลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจําตามอัตราลูกจางประจํา
ท่ีวาง 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ
หนวยงาน (เกษียณ, ตาย, ลาออก, ไล
ออก) 
- จัดทําหนังสือถึง สํานักงานการ
เจาหนาท่ี เพ่ือขอตรวจสอบอัตรา
ลูกจางประจําท่ีวางของหนวยงาน 

- -หนังสือขอ
ตรวจสอบอัตรา
วาง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจํา 
- หนังสือ
ตรวจสอบ 

3.  
 

1 วัน เม่ือ สํานักงานการเจาหนาท่ี แจงผลการ
ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางแลว
ดําเนินการ 
- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือ
ทราบและพิจารณาเสนอรายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด และสมควร
ไดรับการพิจารณาใหจางและแตงตั้งเปน
ลูกจางประจํา 
 
 

- - หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลจาก 
สํานักงานการ
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจงสวนราชการ

ทราบ 
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4.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจํา ตามอัตราลูกจางประจํา
ท่ีวางของหนวยงานเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

- แตงตั้ง
คณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ 
พ.ศ. 2562 ขอ 21 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
 

5.  1 วัน - สวนราชการสงรายชื่อลูกจางชั่วคราวท่ี
สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปน
ลูกจางประจํา พรอมรายละเอียด เชน 
แบบประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
รายงานวันลา (3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนวามี
คุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดหรือไม 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจาง
ชั่วคราวท่ีไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการฯ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติตามแบบ
ประเมินบุคคลฯ เพ่ือ
ทําขอมูลเสนอ
คณะกรรมการได
ครบถวน ถูกตอง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ
ประเมิน
บุคคลฯ 

- หนังสือจาก
สวนราชการ 
- รายละเอียด
ของลูกจาง 
 

6.  1 วัน - เม่ือคณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเสร็จ 
จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขต
เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 
 
 

- -หนังสือรายงาน
ผลฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
รายงานผลฯ 

การจัดเตรียมขอมูล 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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7.  1 วัน เม่ือผูอํานวยการเขตใหความเห็นชอบแลว
ดําเนินการ 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการคัดเลือก
ทราบและใหนําหลักฐาน เอกสารมา
ประกอบการบรรจุแตงต้ัง 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบประวัติ ท่ีกองทะเบียน
ประวัติอาชญากร สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ (สตช.) และตรวสอบพฤติการณ
ทางวินัย ท่ีสํานักงานการเจาหนาท่ี 

- 
 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ
- หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 
 

8.  1 วัน เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการ
ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
เรียบรอยแลว ดําเนินการ 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงสํานักงานการเจาหนาท่ี และ
สํานักงาน ก.ก. 

- แตงตั้ง
คณะกรรมการ
เปนไปตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจางฯ 
พ.ศ. 2562 ขอ 21 

- คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล  

- - หนังสือนําสง 
 

9.  
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 
- ตัดโอนขอมูลในระบบบุคลากร MIS 
จากลูกจางชั่วคราว เปนลูกจางประจํา 
- แจงออกประกันสังคม 
 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียนประวัติ
ลูกจางประจํา และ
ระบบ MISใหถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 
และระบบ 
MIS 

 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

จัดทําคําสั่งจาง

และแตงตั้ง 

แจงผลการ

พิจารณา 
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11.10 กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง
ลูกจางชั่วคราวใหกับหนวยงาน 
- สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ
ขอใหเปดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขาเปน
ลูกจางชั่วคราว 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลการอนุมัติ 

2.  
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางชั่วคราวท่ีวางของ
หนวยงาน  
- จัดทําประกาศรับสมัครสอบ, หนังสือเผยแพร
ประกาศไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยสงไปท่ี 
สํานักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเผยแพรเว็บไซดหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร  

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรบั
สมัครสอบ 
- หนังสือนําสง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรบั
สมัครสอบ 
- หนังสือนําสง 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสอบและ
คัดเลือกบุคคลเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว 
เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 

- ตามขอบังคับ
กทม.วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
ฯ พ.ศ. 2562 ขอ 
17 

- คําสั่ง ฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 

4.  
 

7 วัน - ดําเนินการรับสมัคร ไมนอยกวา 5 วนัทาํการ  
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูสมัคร 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทฺธสิอบ 
 

- - ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ
สอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ

เบื้องตน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
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5.  1 วัน - ดําเนินการสอบคัดเลือก 
- รายงานผลการสอบคัดเลือก เสนอผูอํานวยการ
เขตทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ
ตรวจสอบประวัติ ที่กองทะเบียนประวัติอาชญา
กร สํานักงานตํารวจแหงชาติ (สตช.) และ
ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย           ที่ 
สํานักงานการเจาหนาที ่

- - ประกาศผล
การคัดเลือกฯ 
 - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 
-หนังสือ
ตรวจสอบ
พฤติการณทาง
วินัย 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

6.  1 วัน เมื่อไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจสอบ
ประวัติ และพฤติการณทางวินัย เรียบรอยแลว 
ดําเนินการ 
- ผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน /
ปฐมนิเทศ 
- ทําหนังสือสงตัวผูผานการคัดเลือกไปสวน
ราชการที่เก่ียวของ  
- รอยืนยันการเร่ิมงานจากสวนราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาจัดทาํคําสั่งจางและแตงตัง้
ลูกจางชัว่คราว 
- จัดทําสัญญาคํ้าประกัน (เฉพาะตําแหนง
พนักงานขับรถยนต พนักงานขับเคร่ืองจักรกล
ขนาดเบา นายทายเรือ พนักงานสถานที่ พนักงาน
รักษาความปลอดภัย) 

- - การรับรายงาน
ตัว/ ปฐมนิเทศ 
- หนังสือสงตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสงตัว 
- สัญญา 

7.  
 

1 วัน - บันทึกขอมูลประวตัิลูกจางชั่วคราว 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
- แจงเขาประกันสงัคม 
- ลงระบบ สปสช. ลูกจางชัว่คราว 
 

-บันทึกขอมูล
ประวัติลูกจาง
ชั่วคราว ใน
ระบบ MIS ให
ถูกตอง 

-ระบบ MIS 
-ระบบ สปสช. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 
- ระบบ 
สปสช. 

 

การบันทึก
ทะเบียนประวัติ 

การประกาศผล

การคัดเลือก 

การรายงานตัวเพ่ือ

ปฏิบัติงาน / จัดทํา

คําสั่งจางและแตงตั้ง 
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11.11 กระบวนงานยอยการคัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงหลักเกณฑการ
คัดเลือก 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 

2.  
 

 
 
 
 

   1 วัน 
 
 
 
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
 

- แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ ได
ตามหลักเกณฑ
หนังสือสั่งการ 

- คําสั่งฯ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คูมือการ
คัดเลือกฯ 
ประจําป 

3.  
 
 
 
 

- จัดทําประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เพ่ือรับสมัครฯ 
- แจงสวนราชการในสังกัดใหพิจารณาเสนอ
รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

- - ประกาศฯรับ
สมัคร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ประกาศฯ  
รับสมัคร 
 

4.  
 

1 วัน - สวนราชการแจงรายชื่อขาราชการท่ีสมควร
ไดรับการคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผูท่ีไดรับ
การเสนอรายชื่อ 
- ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกฯ รายชื่อ
ผูสมัคร /เวียนเว็บไซดหนวยงาน เวียนสวน
ราชการ 
-สรุปนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
ถูกตอง 

- ประกาศฯ
รายชื่อผูสมัคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 
- ประกาศฯ
รายชื่อผูสมัคร 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทําประกาศ/ 

แจงสวนราชการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 
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5.  
 

1 วัน 
 

- คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ
หนังสือสั่งการกรุงเทพมหานคร 
- จัดทําประกาศคณะกรรมการฯ ผลการ
คัดเลือกฯ 
- รายงานผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขต 
- จัดทําหนังสือรายงานผลการคัดเลือก
กรุงเทพมหานคร 

 

- รายงานผล
การคัดเลือก
ภายในกําหนด 

- รายงานผล
การพิจารณา 
- ประกาศฯ ผล
การคัดเลือกฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - รายงานผล
การพิจารณา 
- ประกาศฯ  ผล
การคัดเลือกฯ 

6.  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณาใน
ระดับกรุงเทพมหานคร ใหหนวยงานทราบ 
- แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ 
- แจงผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือทราบ 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจงผล 

7.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) ของผูไดรับการคัดเลือก 
- รวมรวบเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ
ตรวจสอบ 

- บันทึกขอมูล
ในแฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตอง 

- แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 

  

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

แจงผลการ

พิจารณา 

การพิจารณาของ

คณะกรรมการฯ /

รายงานผล 
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       11.12  กระบวนงานยอยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ
ขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือจาก
สวนราชการ 

2.  
 
 
 

1 วัน  - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวของ
สํานักงานเขต 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
 

3.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
ถึง สํานักงานการเจาหนาท่ี เพ่ือขออนุมัติ
อัตรากําลังลูกจางชั่วคราว 
- สวนราชการจัดทําคําขออัตราลูกจางชั่วคราว
ตามแบบฟอรมท่ี สํานักงาน ก.ก. กําหนด เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาขออัตรากําลังไปยัง
สํานักงาน ก.ก. 

- ดําเนินการ
เปนไปตาม
หนังสอืสั่งการ
ไดอยาง
ถูกตอง 
ครบถวน 

- หนังสือขอ
อนุมัติฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

4  
 
 
 

1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง
ใหกับหนวยงาน 
- แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 

- - หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือแจง
ผลการ
พิจารณา 

 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 

ผลการพิจารณา 
/รวมเรื่อง 
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11.13 กระบวนงานยอยการใหโอนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 
 
 
      
 
 
1 วัน 

- รับคํารองของขาราชการผูประสงคขอ
โอน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คํารอง 

2.  
 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการวา
บรรจุเขารับราชการเปนระยะเวลา ตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดหรือไม และสามารถ
ดําเนินการใหโอนไดหรือไม 
 

- ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการ 
กรุงเทพมหานคร
และบคุลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ตาม พ.ร.บ.
ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 
2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7 

3.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตให
ความเห็นชอบและจัดทําหนังสือคํารอง 
ขอโอน พรอมเอกสารประกอบการโอน 
ไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีขาราชการประสงค
ขอโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจง สํานักงานการเจาหนาท่ี รับทราบ
ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง ท่ีดําเนินการใหโอน 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ
เห็นชอบ 
 

เสนอหนังสือ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 วัน - สวนราชการท่ีประสงคขอโอน มีหนังสือ
แจงยินดีรับโอนขาราชการ ดําเนินการ
แจงผลการรับโอนใหขาราชการทราบ 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดประวัติการรับ
ราชการ พฤติการณทางวินัย ภาระหนี้สิน 
สวัสดิการและสหกรณออมทรัพย ภาระ
ผูกพัน การลาศึกษาตอกับทาง
กรุงเทพมหานคร 

- - หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือตอบ
กลับจาก
หนวยงานท่ีขอ
โอน 

5.  
 

1 วัน เมื่อไดรับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ
หนี้สิน ภาระผูกพันและพฤติการณทางวินยั
แลว ดําเนนิการ 
- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
แจงไปยงัสวนราชการทีย่ินดีรับโอน พรอม
รายละเอียดอ่ืนที่เก่ียวของ 

- - หนังสือแจง
หนวยงานรับ

โอน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  1 วัน - สวนราชการท่ีประสงครับโอนแจงคําสั่ง
รับโอนขาราชการ สงใหสํานักงานเขต
ทราบ 
 
 
 
 
 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

แจงผลการพิจารณา 

แจงผลการ

พิจารณา 

การแจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  1 วัน - จัดทําคําสั่งใหโอนใหสอดคลองกับคําสั่ง
รับโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- จัดทําหนังสือแจงสงตัวขาราชการไป
หนวยงานใหม เสนอใหผูอํานวยการเขต
ลงนาม 
- นําคําสั่ง หนังสือสงตัวพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของมอบใหผูโอนเพ่ือเดินทางไปรับ
ตําแหนงท่ีสวนราชการใหม 
 

- จัดทําคําสั่งใหโอน
ถูกตอง ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบขาราชการ 
กทม. และบุคลากร
กทม.พ.ศ. 2554 
และพ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และ
คําสั่ง กทม. ที่ 
4195/2555 ลง
วันที่ 28 ก.ย. 55 
มอบอํานาจให
หัวหนาหนวยงาน
ปฏิบัติราชการแทน
ปลัด กทม. 

- คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 
- หนังสือสงตัว
ขาราชการ 
กทม. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 
- หนังสือสงตัว
ขาราชการ 
กทม. 

8.  1 วัน - จัดทําคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน 
สํานักงานการเจาหนาท่ี และสํานักงาน 
ก.ก.  
- แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 

- - คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือนําสง 

9.  
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติ
ขาราชการ (ก.ก. 1) 
- บันทึกขอมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ใหถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

- แฟมทะเบียน
ประวัต ิ
-ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 หมายเหตุ : การใหโอนกรณีปกติ สามารถขอโอนไดหลังจากไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมาแลวไมนอยกวา 5 ป 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทําคําสั่ง 

ใหโอน 

การแจง

หนวยงาน 
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11.14 กระบวนงานยอยการขออนุญาตลาออกจากราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมี
หนังสือแจงกรณีขาราชการขอลาออก 
จากราชการ พรอมเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตามท่ีกําหนด 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญาตลาออก 
- หนังสือนําสง 

2.  
 

1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองใหตรงตาม
ระเบียบการขอลาออกจากราชการ 
- จัดทําหนังสือขอตรวจสอบไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เก่ียวกับพฤติการณ
ทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน เสนอ
ผูอํานวยการเขต ลงนาม 
 
 

ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. ฯ 
พ.ศ. 2554 และ
ระเบียบก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 ได
ถูกตอง 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หนังสือ
ขออนุญาต
ลาออก
จาก
ราชการ 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. ฯ 
พ.ศ. 2554 และ
ระเบียบก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการ     พล
เรือนสามัญ พ.ศ. 
2551 

3.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- จัดทําหนังสือ และคําสั่งอนุญาตให
ลาออกจากราชการ พรอมรวบรวมผลการ
ตรวจสอบฯ เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณาอนุญาต และลงนามในคําสั่ง 
(ขาราชการตั้งแตระดับชํานาญการลงมา) 
 

- - คําสั่ง
อนุญาตให
ขาราชการ
ลาออกจาก
ราชการ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งฯ 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดทําคําสั่งฯ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

1 วัน - จัดทําหนังสือสงสําเนาคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการลาออก เวียนแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
เชน สํานักงานการเจาหนาท่ี , สํานักงาน 
ก.ก.  
- แจงผูขอลาออกจากราชการรับทราบ
คําสั่ง 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 

1 วัน - ลงทะเบียนประวัติ 
- จําหนายชื่อออกจากบัญชีถือจาย
เงินเดือน (จ. 18) 
- บันทึกขอมูลในระบบบุคลากร MIS ใน
หัวขอ ขาราชการพนจากราชการ ลาออก 
 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการและ
ระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. 1 
- ก.พ. 7  
- ระบบ MIS 
 

 

  

การแจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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11.15  กระบวนงานยอยการแจงเขา-ออก ประกันสังคมลูกจางช่ัวคราว 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
     
 
 
1 วัน 

- รับรายงานตัวเริ่มปฏิบัติงาน 
 

จัดทําเอกสาร
การรายงานตัว
ไดถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลงทะเบียน - 

2.  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบวาเคยเปน
ผูประกันตนหรือไม/ ปฐมนิเทศ 
- สงตัวไปสวนราชการ 
- รอหนังสือยืนยันจากสวนราชการ
เพ่ือประกอบการทําคําสั่งจางและ
แตงตั้ง 

ตรวจสอบ
ประวัติถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 
พ.ศ. 2533 

3.  
 

- กรณีเคยเปนผูประกันตนกรอก
แบบฟอรม สปส. 1-03/1 
- กรณีไมเคยเปนผูประกันตนกรอก
แบบฟอรม สปส. 1-03 
- กรณีลูกจางชั่วคราวพนจาก
ราชการ กรอกแบบฟอรม  สปส. 
6-09 

จัดทําแบบได
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ สปส.1-
02 
แบบ สปส 1-
03 ,1-03/1 
แบบ สปส 6-
09 

 

4  
 

1 วัน - จัดสงแบบประกันสังคม หรือยื่น
ผานเว็บไซดประกันสังคม 
www.sso.co.th /ลงขอมูล   ใน
ระบบสปสช. ของหนวยงาน 

ยื่นแบบได
ถูกตองตาม
ระยะเวลา 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

สง/ยื่น แบบ
ประกันสังคม 

ตรวจสอบ 

ลูกจางรายงาน

ตัวเริ่มงาน 

จัดทําแบบ สปส. 

http://www.sso.co.th/
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11.16  กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชีถือจาย ( จ. 18) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน - เม่ือออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/
คาจาง ในวันท่ี       1 ต.ค. ของ
ทุกป ตองจัดทําบัญชีถือจาย (จ. 
18) 
 

จัดทําเอกสาร 
ตามแบบฟอรม
ไดถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
บัญชีถือจาย 

- คําสั่งกทม. ท่ี 
4048/2524 
ลว. 12 พ.ย. 
2524 
- หนังสือสั่งการ 
กทม. 

2.  
 
 
 

1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล เชน ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
สังกัด อัตราเงินเดือน/คาจาง 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  -คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน/
คาจาง ในวันท่ี 
1 ต.ค.ของปนั้น 

3.  

 

1 วัน - จัดทําบญัชีถือจายตามแบบฟอรมที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือเสนอผูบงัคับบญัชา
ตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนปลัด กทม. 
อนุมัติและ  ลงนามในบัญชีถือจาย (จ. 
18) 

-จัดทําบัญชีถือ
จาย ไดถูกตอง 
-เสนอลงนาม
ตามลําดับชั้น 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4  1 วัน - เม่ือปลัด กทม. อนุมัต/ิลงนาม 
และสงคืนแลว หนวยงานสงสําเนา
บัญชีถือจาย (จ. 18) ให สํานักงาน
การเจาหนาท่ี และสํานักงาน ก.ก. 
และสวนราชการภายในหนวยงาน 

สงสําเนาได
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย  
(จ. 18)  

 

เสนอปลัด กทม.  
อนุมัติลงนาม 

สงสําเนา                            
บัญชีถือจาย (จ. 18) 

ตรวจสอบ 

รางขอมูลบัญชี

ถือจาย (จ. 18) 
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11.17 กระบวนงานยอยการปรับระดับช้ันงานลูกจางประจํา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน - รับเรื่องจากสํานักงานการ
เจาหนาท่ี ใหดําเนินการปรับ
ระดบัชัน้งานประจําป 
 

ทะเบียนเลขรับ
หนังสือ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือสั่งการ 
กทม. 

2.  

 
 

1 วัน - เวียนแจงใหสวนราชการ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 

ทุกสวนราชการ
ไดรับเรื่อง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3.  

 
 

7 วัน - สวนราชการดําเนินการรับสมัคร 
ตามระยะเวลาในหนังสือสั่งการ 

รับสมัครถูกตอง
ตามตําแหนง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอรม
การรับสมัคร
คัดเลือก 

- 

4.  
 
 
 
 

1 วัน  - สวนราชการสงหลักฐานการรับ
สมัคร 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ตําแหนงท่ีสมัคร  
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เวียนแจงหนังสือ 

เปดรับสมัครคัดเลือก 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน - กรณีมีการสมัครเพ่ือปรับระดับชั้น
งาน ประเภท บ 2/หัวหนา ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ ดําเนินการ
คัดเลือก  
 

- แตงตั้งคําสั่ง
ไดถูกตองตาม
หลักเกณฑ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6. 

 

1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติ ประเภท บ 
2 (ตําแหนง/อายุงาน/ผลการ
ประเมิน) 
- สอบสัมภาษณเฉพาะตําแหนง 
ประเภท บ 2/หัวหนา 

ดําเนินการ
คัดเลือกถูกตอง
ตามหลักเกณฑ 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบคําขอ
ประเมินบุคคลฯ 

หนังสือสั่งการ
กทม. 

7 

 

1 วัน -จัดทําประกาศรายชื่อผูท่ีผานการ
คัดเลือก บ 2/หัวหนา 

ประกาศผลได
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

8 

 

1 วัน - จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งปรับ
ระดบัชัน้งานประจําป ของ
หนวยงาน 
- เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 

ออกคําสั่งและ
ใชแบบฟอรม
ถูกตอง 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชีฯ แนบ
ทายคําสั่ง 

- 

9  1 วัน - สงสําเนาคําสั่งใหหนวยงานที่
เก่ียวของ (ส.กจ./ส.ก.ก) และสวน
ราชการในหนวยงาน 
- ลงทะเบียนในแฟมประวัติและ
ระบบ MIS 

สงสําเนาให
หนวยงานและลง
แฟมประวัติและ
รบบ MIS
ครบถวน 

หัวหนาสวน
ราชการกํากับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

สงสําเนาคําสั่ง 

ดําเนินการคัดเลือก
  

ประกาศผลสอบ  

จัดทําคําสั่งจางและ
แตงตั้ง 
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12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือใน
ระบบเครือขายระบบงาน
สารบรรณ 

ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ
ในระบบเครือขายงาน
สารบรรณ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-หลักฐานการรับ-
สงหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-ระเบียบสํานัก
นายกฯ 
-ระเบียบ กทม. 

2.  
 
 

ตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร และจําแนกเรื่อง/
ประเภท 

ตรวจสอบและจัดลําดับ
ความสําคัญเรงดวนให
ถูกตอง 

ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 

3.  
 
 
 
 

-เสนอหัวหนาฝายลงนาม
เสนอความเห็น 
-เสนอ ผช.ผอ.เขต ท่ี
รับผิดชอบ แลวแตกรณี 
-เสนอ ผอ.เขตสั่งการ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามสั่ง
การ ตามลําดับ 

หนังสือท่ีผาน 
การลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

ผลการดําเนินการ 

4.  
 
 
 
 

สงหนังสือที่มีการสั่งการ
แลวใหสวนราชการที่
เก่ียวของดําเนินการตาม
อํานาจหนาที่ และ/หรือ
เก็บเปนหลักฐานของทาง
ราชการ 

สงหนังสือใหสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-หลักฐานการสง
หนังสือท่ีลงนาม
รับเรื่องเรียบรอย 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

-ระบบเครือขาย
งานสารบรรณ 
-ผลการ
ดําเนินการ 

 

รับหนังสือ 

จําแนก 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 
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1 วัน 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- รับหนังสือ/เอกสาร/
สารสนเทศอ่ืนๆ 
- ปริ้นจากระบบสารบญัของ
กรุงเทพมหานคร 

การจดบันทึก
รายละเอียดหนังสือ/ 
การนัดหมายตางๆ 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

2. 
 
 
 

 - ตรวจสอบ/กลั่นกรองเรื่อง 
- พิจารณาสาระสําคัญ 
- ความเรงดวน 

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง
เรื่องใหถูกตองชัดเจน 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

3. 
 

 

 

- ประสาน/รวบรวมขอมูล
เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดําเนินการ
กรองงาน 

ดําเนินการ/ประสาน/
รวบรวมขอมูล 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

4. 
 
 
 

 - สรุปรายละเอียดขอมูลท่ี
เก่ียวของ/เสนอหนังสือ/
รายงานผล ผูบริหาร เพ่ือ
วินิจฉัยสั่งการ 

- จัดทําขอมูลสรุป
รายงานผล 
- แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของ 

โปรแกรม
ระบบงาน 
สารบรรณ 

หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ทะเบียนรับ-
สงหนังสือ 

หนังสือ/
เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

 

รับหนังสือ 

 

ประสาน/รวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

เรื่องท่ีจะดําเนินการกรองงาน 

สรุปรายงานผล

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบ

กลั่นกรองเรื่อง 
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14. กระบวนงานการบริหารการประชุม               

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 1 วัน - ประธานแจงกําหนดนัดหมายประชุม 1 วัน - นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - บันทึกแจงการ
นัดหมาย 

2. 
 
 
 
 

 3 วัน - จัดเตรียมสถานท่ีประชุม เชน หอง
ประชุม,โตะ-เกาอ้ีผูเขารวมประชุม, 
ระบบแสงสวาง,ระบบเสียง,โปรเจคเตอร
,ระบบการบันทึกภาพ-เสียงการประชุม,
อาหารวาง-เครื่องดื่ม,หองรับรอง
ผูเขารวมประชุม,หองน้ํา,ของท่ีระลึก(ถา
มี),ท่ีจอดรถยนต 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม
,ภาพนิ่ง 
- นัดหมายประธานและผูเขารวมประชุม 

3 วัน 
 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- วาระการ
ประชุม 
 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
 

3. 

 

 

 

3 วัน - จดรายงานการประชุม 
- จัดสงรายงานการประชุมแกผูเขารวม
ประชุมและผูเก่ียวของเพ่ือทราบ 

3 วัน - นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- วาระการ
ประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 

จัดเตรียมการประชุม 

รับหนังสือ 

บันทึกการประชุม 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 

- ติดตามผลความคืบหนาการดําเนินการ
ตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
- รายงานผลการดําเนินการตามมติท่ี
ประชุม แกประธานและผูเก่ียวของเพ่ือ
ทราบ 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน หรือ
นัดหมายประชุมในครั้งตอไป 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- การ
รายงาน 
 

- รายงานผลการ
ดําเนินการ 
 

 

รายงานการ

ประชุม 
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15. กระบวนงานการจัดงานพิธ ีรัฐพธิ ี              

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - กรุงเทพมหานครมีหนังสือสั่งการ 
ใหหนวยงานจัดพิธี รัฐพิธี 
 

- - - - - 

2.  7 วัน - แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- มอบหมายภารกิจผูเก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือเชิญ 
- จัดเตรียมสถานท่ี 
- ประชาสัมพันธการจัดงาน 

- ตามมติท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ
ฯ 

- คําสั่ง 
- มติท่ีประชุม 
- หนังสือ
มอบหมายภารกิจ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
นักประชาสัมพันธ 

- - คําสั่ง 
- มติท่ีประชุม 
- หนังสือมอบหมาย
ภารกิจ 

3.  1 วัน - จัดทําหนังสือเชิญ , กําหนดการ,  
คํากลาวรายงาน, คํากลาวพิธีเปดงาน, 
หนังสือขอบคุณผูเก่ียวของ 
- ลงทะเบียนผูรวมงาน 
- ปฏิบัติงานในวันพิธีตามรูปแบบ 
ท่ีกําหนด 
 

-การจัดงาน
เปนไปตาม
รูปแบบท่ี
กําหนด 

- หนังสือเชิญ นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 

- - หนังสือการจัด
งานพิธี รัฐพิธี 

4.  1 วัน - สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอ
ผูบริหาร กทม.ทราบ 
 

- - หนังสือรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - หนังสือรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

 

รับเรื่อง 

ประชุมคณะ

กรรมการฯ 

ดําเนินการ 

รายงาน 
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16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - จัดทําแผนการรักษาความความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ีราชการ 
- หนังสือสั่งการจากรุงเทพมหานคร 
ในกรณีฉุกเฉินจําเปนเรงดวน หรือ
การกอเหตุการณไมสงบในพ้ืนท่ี 
- กําหนดมาตรการรักษาความ
ปลอดภัย 
- จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
- มอบหมายภารกิจ 
- จัดหาวัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงาน 

- แผนท่ีสอดคลอง
กับหนังสือสั่งการ
จาก
กรุงเทพมหานคร          
ในกรณีฉุกเฉิน
จําเปนเรงดวน
หรือการกอ
เหตุการณ ไมสงบ
ในพ้ืนท่ี 
- มาตรการรักษา
ความปลอดภัย 

- แผนการรักษา
ความปลอดภัย
ฯ 
- มาตรการ
รักษาความ
ปลอดภัย 

นักจัดการงานท่ัวไป - - ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรักษา
ความปลอดภัย
เก่ียวกับสถานท่ี
ราชการของ 
กทม.พ.ศ.2528 
- หนังสือสั่งการ
จาก กทม. 

2.  1 วัน - จัดทําคําสั่งเวรรักษาความ
ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
- จัดทําค่ังมอบหมายภารกิจให 
- จัดทําคําสั่งเวรฯ อํานวยการ 

- - คําสั่ง
มอบหมาย
ภารกิจ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 

- - คําสั่ง
มอบหมาย
ภารกิจ 

3.  ทันที - ปฏิบัติงานตามคําสั่ง 
- รายงานเหตุการณประจําวัน 
 

- - รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

นักจัดการงานท่ัวไป - สมุด
รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

- รายงาน
เหตุการณ
ประจําวัน 

จัดทําแผนการรักษา

ความปลอดภัยอาคาร

สถานท่ีราชการ 

 

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายภารกิจ 

 

ดําเนินการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1 วัน - สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชา
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- เปนไปตามแผน
และคําสั่งท่ีรับ
มอบหมาย 

- หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

นักจัดการงานท่ัวไป - - หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

 

รายงาน 
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17. กระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข 
17.1 กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

 
1 วัน 

- ดําเนินการเอง 
- ประสานดวยตนเอง 
- ประสานโดยจัดทําหนังสือ 

- - นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือเวียนแจง 
ขอขอมูล 
- กิจกรรม/โครงการ/ 
ผลการดําเนินการ 

2.  
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

- นําขอมูลในสวนของเอกสาร 
กําหนดการจัดทําขาวเขียน 
- นําขอมูลในสวนของภาพกิจกรรม/
โครงการจัดทําขาว 

- ขอมูล
ถูกตองและ
ครบถวน 

- 

นักประชาสัมพันธ - 
- เอกสาร ขอมูล 
- ภาพกิจกรรม/
โครงการ 

3.  
 
 

-เสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติ 
ในเผยแพรทางสื่อมวลชนสื่อสิ่งพิมพ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส บอรด
ประชาสัมพันธ 
 

- ผูบริหาร 
ลงนามอนุมัติ
ขาว 

- นักประชาสัมพันธ - 

- ขาวเขียน 
- ภาพขาว 
 
 

4.   
1 วัน 

- ตรวจ ตัดขาวจากสื่อสิ่งพิมพ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส 
- นําเสนอผูบริหารทราบ 
 
 
 

-สื่อมวลชน
เสนอขาว
เผยแพรให
ประชาชน
ทราบ 

- สถิติขาวท่ี
จัดทําและได
เผยแพรทางสื่อ
ประเภทตาง ๆ 

นักประชาสัมพันธ - 
- ขาวท่ีไดลงในสื่อ
ประเภทตาง ๆ 

 

นําขอมูลจัดทําขาว

เขียน/ภาพขาว 

 เผยแพรใหสื่อมวลชน สื่อ

สิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส 

ติดบอรดประชาสัมพันธ 

รายงานผูบริหารทราบ 

ประสานขอ

ขอมูล 
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17.2 กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

บริการรับเรื่องรองทุกขผานทาง
โทรศัพท/หนังสือ/จดหมาย/
ออนไลน/ระบบรองทุกข 1555/
เดินทางมารองทุกขดวยตนเอง 

- บริการรับเรื่อง
รองทุกข/ตอบ
ขอซักถามตลอด
ระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
จํานวนบุคลากร 
ท่ีปฏิบัติงาน/
ใหบริการรับเรื่อง
รองทุกข 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

2.  
 
 

ตรวจสอบหนวยงาน สวนราชการ
หรือผูรับผิดชอบตามเรื่องรองทุกข
ท่ีไดรับ และความถูกตองครบถวน
ของขอมูลเรื่องรองทุกขและสืบคน
ขอมูลประกอบท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
รองทุกขเพ่ือเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา 

- มีการ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเรื่อง
รองทุกขและมี
ขอเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตองของ
เรื่องรองทุกข 
และความถูกตอง
ของการเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

3.  
 
 

- เสนอหนังสือสงเรื่องรองทุกข 
พรอมแนบเรื่องรองทุกขเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึง
หนวยงาน/ผูรับผิดชอบแกไขเรื่อง
รองทุกข 

- - นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 
 
 
 

รับเรื่องรองทุกข 

พิจารณากลั่นกรอง 

เรื่องรองทุกข 

เสนอหนังสือ/เรื่องรองทุกข 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

 
1 วัน 

- กรณีเรื่องรองทุกขท่ีตอบรับทาง
ระบบ 1555 จัดสงใหหนวยงาน
หรือสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
- กรณีเรื่องรองทุกขท่ีรับผานชองทาง
อ่ืนๆ เชน ไลนเฝาระวัง,Facebook,
ไลน@อัศวินคลายทุกข จัดสงให
หนวยงานหรือสวนราชการท่ี
รับผิดชอบดําเนินการตามอํานาจ
หนาท่ี 

- บันทึกขอมูล
เรื่องรองทุกขใน
สมุดทะเบียนรับ 
พรอมระบุ
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบได
ถูกตองครบถวน 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ครบถวนของ
รายละเอียดเรื่อง
รองทุกขท่ีถูก
บันทึกในสมุด
ทะเบียนรับ 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

5.  
 

ภายใน 3 
วันนับถัด
จากวันท่ี
ตอบรับ
เรื่องใน
ระบบ 

- ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม
เรื่องรองทุกขจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของและรายงานผลการ
ดําเนินการในระบบ MIS ภายใน 3 
วันนับถัดจากวันท่ีตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
 

- บันทึกผลการ
ดําเนินการ/
รายงานความ
คืบหนาลงใน
ระบบ 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมผลการ
ดําเนินการ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ชวงเวลาการ
รายงานผล 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 

6.  
 

ทุกวันท่ี 
15 และ 
30 ของ
เดือน 

- ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม
ความคืบหนา/ผลการแกไขเรื่อง
รองทุกขจากหนวยงาน/ผูเก่ียวของ 
และจัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

- บันทึกผลการ
ดําเนินการ/
รายงานความ
คืบหนาลงใน
ระบบ MIS 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบเรื่อง
รองทุกขท่ีตอง
ติดตาม และ
ความถูกตองของ
การจัดทํารายงาน 

นักประชาสัมพันธ - 

 
- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
 
 

สงเรื่องรองทุกข 

ตรวจสอบ/ติดตามและ

รายงานผลการดําเนินการ 

 

ตรวจสอบ/ติดตามและ

รายงานผลการดําเนินการ 
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7.   
- 

- จัดเก็บขอมูลท้ังหมดเขาแฟมเพ่ือ
เปนฐานขอมูลเรื่องรองทุกขของ
หนวยงานเ พ่ือใช ในการอ า ง อิ ง 
ตรวจสอบ และตอบขอซักถามของ
ผูรองทุกข 

- จัดเก็บขอมูล
โดยจัดทําสมุด
คุมเพ่ือความ
สะดวกในการ
คนหา 

- ผูบังคับบัญชา
ตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวน
ของรายละเอียด
เรื่องรองทุกขท่ีถูก
บันทึกในระบบ
ฐานขอมูลของ
หนวยงาน 

นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 

- เรื่องรองทุกข 
 

8.   
1 วัน 

- เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการแกไขเรื่องรองทุกข
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
เ พ่ือ พิจารณาลงนาม นํ า เ รี ยน
ผูบริหารเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

- - นักประชาสัมพันธ - 
- หนังสือ 

- เรื่องรองทุกข 
 

9.  
 

 
1 วัน 

- บันทึกบันทึกรายละเอียดผลการ
แกไขเรื่องรองทุกขในระบบ
ฐานขอมูลเรื่องรองทุกขของ
หนวยงาน เพ่ือใชในการอางอิง 
ตรวจสอบ และตอบขอซักถามของ
ผูรองทุกข 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
เรื่องรองทุกขใน
ระบบฐานขอมูล
ของหนวยงาน
ไดถูกตอง 
ครบถวน 

- ผูบังคับบัญชา 
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
รายละเอียดท่ี 
ถูกบันทึกในระบบ
ฐานขอมูลของ
หนวยงาน 

นักประชาสัมพันธ - 

- หนังสือ 
- เรื่องรองทุกข 
- ระบบรองทุกข 
MIS 
 

 

 

จัดเก็บขอมูล 

ผลการแกไขเรื่องรองทุกข  

 

 

เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบ 

บันทึกรายละเอียดผลการ

แกไขเรื่องรองทุกขในระบบ

ฐานขอมูล 
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18. กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
18.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
  1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา     
   หนวยงาน/สวนราชการและ        
        สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 
 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา  
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบ
เรื่องท้ังหมด   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง   
 ๒.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และมีเอกสารใดท่ีจําเปนตองใช 
ประกอบการพิจารณาหรือไม   
 ๒.๓ ตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิด
ข้ึนกับ กทม. หรือ บุคคลภายนอก  
 ๒.๔ ตรวจสอบวาผูใดกระทํา  
ละเมิด ตามกรณีตอไปนี้   
 ๑) กรณีบุคคลภายนอกกระทําละเมิด   
 ๒) กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิด    

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมายในแตละ
กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบและพิจารณา 
ดังตอไปนี้  
  ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือเวียนที ่
เก่ียวของ  
  ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมดเพื่อให
ความเห็นทางกฎหมายตามเร่ือง 
ตอไปนี้  
     ๑) พิจารณาวาเปนการกระทํา
ละเมิดที่เก่ียวเนื่องกับการฟองคดี  
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีทีไ่มตอง 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ  
     ๓) พิจารณาวาเปนกรณีที่ตอง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด  
     4) พิจารณาคําขอทีบุ่คคลภายนอก
เรียกใหสํานักงานเขตชดใชคาสนิไหม
ทดแทน  
    

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

แบบคําขอตามที่
กระทรวง การ
คลังกําหนด 

-ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล ปกครอง 
ประกาศกระทรวง 

4  
 
 4. พิจารณาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสารใดที่
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม หรือมีการ ดําเนินการถูกตอง
ตามที่กฎหมาย กําหนดหรือไม และ
จัดทําหนังสือ เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหสวนราชการ  
ดําเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวของ 
แลวแตกรณี   
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร   

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการดําเนนิการไมถูกตอง  
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให  
หนวยงานดําเนนิการตามกฎหมาย  
หรือทําการสอบสวนเพิ่มเติม 

พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความ
บนพืน้ฐาน
ของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง   
การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะ กรรมการ
พิจารณาความรับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเรื่องคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลว ใหดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา 
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ 
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต  
สั่งการ  
  ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและสง 
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - ความเห็นผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจรงิและ 
เอกสารหลักฐาน 

4 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ
และคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจงหรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 
 2.3 ตรวจสอบอายุความ 
 
 

เอกสาร
หลักฐานเพียง
พอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - 



310 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบ  
ขอเท็จจริงความละเมิดของ  
เจาหนาท่ี และเอกสารท่ีเก่ียวของ  
ท้ังหมด   
   ๓.๒ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ี  
ผูใดกระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติ  
หนาท่ีหรือไม   
  ๓.3 ตรวจสอบความเสียหายท่ี  
กรุงเทพมหานครไดรับ      
  3.4 ตรวจสอบความเสียหายท่ี
บุคคลภายนอกไดรับ  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑ
การปฏิบัติ 
เกี่ยวกับความรับ
ผิดทาง ละเมิด
ของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิพากษา ศาล
ฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา
ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับ
ผิด ทางแพง ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการตาม
กฎหมายที่เก่ียวของ   
แลวแตกรณี   
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร   
สวนราชการดําเนนิการไมถูกตอง  
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให  
สวนราชการดําเนนิการตามกฎหมาย 
หรือทําการสอบสวนขอเท็จจริงเพิ่มเติม 

โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑ
การปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับ
ผิดทาง ละเมิด
ของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา ศาล
ฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา 
ความเห็นคณะ  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

กรรมการพิจารณา
ความรบัผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเรื่องคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา 
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ 
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต  
สั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดในเรื่องท่ี
ผูอํานวยการเขตหรือคณะกรรมการฯ 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- - แบบบันทึก
ถอยคํา (สล.1) 
- แบบรายงานผล
การสอบสวน 
(สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

7 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ 
และคณะกรรมการฯ วาแจงชัด 
หรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  
   ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 

- - 

 

 



315 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และ 
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบบันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ 
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
 ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด 
กระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
หรือไม  
 ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายท่ี 
กรุงเทพมหานครไดรับ  
 ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ี 
ของเจาหนาท่ีนั้น กระทําโดยจงใจ 
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง 
หรือไม  
 ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณาไล 
เบี้ย และสัดสวนความรับผิดทาง 
ละเมิดของเจาหนาท่ี  
 ๓.๗ ตรวจสอบการแจงขอ 
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

สล.1 และ 
สล. 2 

-ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
แนวคาํพิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคําวินิจฉัย
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 

พยานหลักฐานอยางเพียงพอและ
เปนธรรม  
 ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสงสํานวนให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพจิารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือ            
ขอกฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอง  
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนาม                  
สงหนวยงานดาํเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี  
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตองให
ความเห็นทางกฎหมายตามขอเท็จจริง
ที่เกิดข้ึนวาจักตองดําเนนิการตาม
กฎหมายอยางไร กฎหมายที่เก่ียวของมี
วาอยางไร สวนราชการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
ดําเนินการตามกฎหมายและแนว
ทางการสอบสวน  
 ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติราชการทางปกครองหรือ
การออกคําสั่งทางปกครอง และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความจะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพื่อรายงานผูมีอํานาจ 
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนด            
อายุความ 

ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความ
บนพืน้ฐาน
ของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
แนวคาํพิพากษา  
ศาลฎกีา แนวคําวินิจฉัย
ศาล ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรคีวามเห็น
ของคณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอ            
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ.  ๒๕๓๙   
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

6.แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเรื่อง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเรื่อง
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เก่ียวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
แนวคําพิพากษา  
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัย
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรีความเห็น
ของคณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความ
รับผิด ทางแพง ฯลฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเจาหนาท่ี กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - แบบบนัทึกถอยคํา 
(สล.1) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

7 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของสวนราชการ 
และคณะกรรมการฯ วาแจงชัด 
หรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  
   ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 



320 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือ
เสนอความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบบนัทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ 
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
 ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาทีผู่ใด 
กระทาํละเมดิ ในขณะปฏิบตัิหนาที่หรือไม  
 ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายตอ
บุคคลภายนอก 
 3.5 พิจารณาคําขอหรือคําฟองของ
ผูเสียหาย และพจิารณาจํานวนคาสินไหม
ทดแทน 
 ๓.6 พิจารณาวาการปฏิบัติหนาที ่
ของเจาหนาที่นัน้ กระทําโดยจงใจ 
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง 
หรือไม  
 ๓.7 ตรวจสอบการพิจารณาไลเบี้ย และ
สัดสวนความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  
 ๓.8 ตรวจสอบการแจงขอ 
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพียงพอและเปนธรรม  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นัก
ทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

สล.1 และ 
สล. 2 

-ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของจา
หนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา ศาลฎกีา แนว
คําวินิจฉัยศาล 
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  



321 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 ๓.9 ตรวจสอบวาเอกสารเพียงพอที่จะสง
สํานวนใหกระทรวงมหาดไทยหรือไม 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรบัผิดทางแพง 
ฯลฯ 

 
4 

 
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
 ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอง  
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามสง 
หนวยงานดําเนนิการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี  
 ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง ให
ความเห็นทางกฎหมายตามขอเท็จจริงที่
เกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการตามกฎหมาย
อยางไร กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการหรือคณะกรรมการ
ดําเนินการไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหดําเนินการตามกฎหมายและ
แนวทางการสอบสวน  
 ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง แตไมมี
ผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือการออกคําสั่งทาง

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง ครบถวน 
โดยใหความเห็น 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   



322 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปกครอง และมีเหตุจําเปนเรงดวนเพราะใกล
ครบกําหนดอายุความ จะพิจารณาเสนอ
รายงานผลการสอบสวนเพื่อรายงานผูมีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนด         อายุ
ความ 

และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎกีา แนว
คําวินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง มติ
คณะรัฐมนตร ี  
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะ กรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและวินิจฉัยสั่ง
การ และลงนามในหนังสือถึง
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

- - - - - แบบบนัทึกถอยคํา 
(สล.1) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
- รางหนังสือรายงาน
ฯ 



323 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



324 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดในเรื่องท่ี
ผูอํานวยการเขตหรือคณะกรรมการฯ 
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 
 

- - แบบบนัทึก
ถอยคํา (สล.1) 
- แบบรายงานผล
การสอบสวน (สล.2) 
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจรงิจากผล 
การสอบขอเท็จจริงของคณะ 
กรรมการฯ ประกอบกับหลัก 
กฎหมาย ระเบียบและหนงัสือเวียนท่ี
เก่ียวของ และจัดทําหนังสือเสนอผอ.
เขตลงนามแจงหัวหนาสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบและเสนอเรื่อง
รายงาน ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ
ตามกฎหมายวาดวยเรื่องนั้นๆ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 



325 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ 
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย   
- พระราชบัญญัติ
ความรบัผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวา
ดวยหลักเกณฑการ
ปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิด
ทาง ละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษา  

4  
 

4.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 4.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 
 

- 



326 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาล  
ปกครอง ประกาศ
กระทรวง การคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

 
 

  
  



327 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงการคลังหรือผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือปลัด-
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเร่ืองใหพิจารณาเร่ือง
ตามกรณีตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงในเร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - หนังสือแจง
หนวยงาน 
-เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจรงิจากผล 
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และ
จัดทําหนังสือ ผอ.เขต ลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและดําเนินการตามท่ี ผว. 
กทม./ป.กทม. สั่งการ 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 
 

- - 



328 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ 
วินิจฉัยสั่งการ 

- - - - -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย   
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี  
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร   
ระเบียบและหนังสือเวียน
ท่ีเกี่ยวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎกีา แนวคํา
วินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  

4  
 

4.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 4.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- 



329 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

กฤษฎกีา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความ
รับผิด  
ทางแพง ฯลฯ 

 
 

  
  



330 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทย กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหนาหนวยงานสงเร่ืองให
พิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารใน
เร่ืองทั้งหมดวาสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงหรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

15 – 
30 วัน 

 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจาก
ผล 
การตรวจสอบของ
รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณี
ไลเบี้ยเจาหนาที่และตองออก
คําสั่งไลเบี้ยเจาหนาที่หรือไม 
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

กรณีมี

การ 

ไลเบี้ย 

กรณีไมมี

การ 

ไลเบี้ย 



331 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 

  ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการ
เขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 
โดยจัดทาํหนังสือเสนอแจง
สวน  
ราชการเจาของเร่ือง
ดําเนินการ  
 ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม 
ทดแทนแกผูเสียหาย  
 ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา 
สินไหมทดแทนใหผูเสียหาย
ทราบ  
 ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ 
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย  
ระเบียบเพิ่มเติม แจงใหจัดสง
หรือประสานหนวยงาน
เจาของเร่ืองจัดสง  

- เอกสารประกอบการ 
พิจารณาครบถวน 
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น  
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอกฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนบน
พื้นฐานขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพืน้ฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/                 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย   
- พระราชบญัญัติความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาที ่พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบตัิ  
เก่ียวกับความรับผิดทาง  
ละเมดิของเจาหนาที่ พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบยีบและหนังสือเวียน
ที่เก่ียวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎีกา แนวคํา
วินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง   



332 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

- - - - การคลัง มติคณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ   
กรรมการพิจารณาความรับ
ผิด ทางแพง ฯลฯ 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดําเนนิการ
ดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ือง
ใหเจาหนาที่เจาของสํานวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและ
สงเร่ืองไปยังสวนราชการที่
เก่ียวของดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



333 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรกีระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลัด
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนาหนวย                                                                                            
งานสงเร่ืองใหพิจารณาเร่ืองตามกรณี
ตอไปนี ้
 1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงในเร่ือง 
 1.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ืองทั้งหมด
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบี้ย
เจาหนาที่และตองออกคําสั่งไลเบี้ย
เจาหนาที่หรือไม 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 

กรณีมี

การ 

ไลเบี้ย 

กรณีไมมี

การ 

ไลเบี้ย 



334 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
โดยจัดทาํหนังสือเสนอแจงสวน  
ราชการเจาของเร่ืองดําเนินการ  
 ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม 
ทดแทนแกผูเสียหาย  
 ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา 
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ  
 ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีวาการ - 
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ 
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย  
ระเบียบเพิ่มเติม แจงใหจัดสงหรือ 
ประสานหนวยงานเจาของเร่ือง 
จัดสง  

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณา
ครบถวน 
และเพียงพอ
ตอการ 
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น  
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  
โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจนบน
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง
ครบถวน โดย
ใหความเห็น
และตีความบน
พื้นฐานของ
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/                 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

- -ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณชิย   
- พระราชบญัญัติ
ความรับผดิทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.  
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยหลักเกณฑการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
ความรับผดิทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ 
พ.ศ.  ๒๕๓๙   
- ขอบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร   
ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ แนวคํา
พิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวนิิจฉัยศาล  



335 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปกครอง ประกาศ
กระทรวง   
การคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี   
ความเห็นของ
คณะกรรมการ  
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

4  
4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการ พิจารณาและวินิจฉัย
สั่งการ 

- - - -  
 
 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ  
แลว ดําเนนิการดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและสง  
เร่ืองไปยังสวนราชการที่เก่ียวของ  
ดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/นักจัดการ
งานทัว่ไป 
 

- - 

 



336 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัย 
19.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานการดําเนินการทางวินัย กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
  1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา     
   หนวยงาน/สวนราชการและ        
        สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 
 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา  
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบ
เรื่องท้ังหมด   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง   
 ๒.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบเรื่อง 
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม
และมีเอกสารใดท่ีจําเปนตองใช 
ประกอบการพิจารณาหรือไม   
 2.3 ตรวจสอบกรณีท่ีมีการ
กลาวหา/กรณีสงสัยวากระทําผิด
วินัย 
2.4 ตรวจสอบวาผูท่ีสงสัยวากระทํา
ผิดวินัยมีตําแหนงประเภทและระดับ
ใด 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - 



337 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมายในแตละ
กรณี 

 5 วัน 3. ตรวจสอบและพิจารณา 
ดังตอไปนี้  
  ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือเวียนที ่
เก่ียวของ  
  ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมด
เพื่อใหความเห็นทางกฎหมายตาม
เร่ือง ตอไปนี้  
     ๑) พิจารณาวาบุคคลใดเปน
ผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุ            
ผูที่สงสยัวากระทาํผิดวินยั  
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีทีส่มควร
แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือมอบหมายให
เจาหนาที่ของรัฐผูใด ดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง ในกรณีดังกลาว 
หรือไม  
    

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 



338 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายวาแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
   4.1 กรณีผูที่สงสยัวากระทาํผดิวินยั 
ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการลงมา/
ลูกจาง ใหพิจารณาจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงหรือ
เสนอใหมอบหมายใหเจาหนาที่ของรัฐ
ผูใดดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง ใน
กรณีดังกลาวตอไป 
  4.2 กรณีผูถูกกลาวหาดํารงตําแหนง
ระดับชาํนาญการพิเศษ           ข้ึน
ไป ใหรายงานสาํนักงานการเจาหนาที่
เพื่อดําเนินการตอไป 
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทางกฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556 
-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยส่ังการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อส่ังการหรือใหความเห็นชอบ 
แลว ใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็นผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.2 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางไมรายแรง (ถามี) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
ของสวนราชการถูกตองหรือไม 

และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดที่จําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทาํหนังสอื  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
ใหแกไขฐาน
อํานาจให
สอดคลอง
เปนไปตามท่ี

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  



342 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังนี้   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรงหรือ
ดําเนินการตามหมวด 3  แหงกฎ กพ. 
วาดวยการดาํเนินการทางวนิัย พ.ศ. 
2556 และดําเนินการตามกฎหมายที่
เก่ียวของแลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

กฎหมาย
กําหนด 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 
 

5  
5. ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น 
พิจารณา 

 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   



343 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



344 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 



345 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางรายแรง และเอกสาร          
ท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  



346 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรงและ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

ส่ังการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 
 



347 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 
 
 
 
 

 
 



348 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  



349 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาสั่งการใหยุติ
เร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแตกรณี 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวของ และลงนามใน
หนังสือรายงานผลการดําเนนิการทาง
วินัยไปยัง ก.ก. เพื่อพิจารณา และ
รายงานปลดักรุงเทพมหานคร    เพื่อ
ทราบอีกทางหนึง่  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 2556  



350 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ        ไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  

กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง ก.ก.           
เพื่อพิจารณา และรายงาน                   
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อทราบ              
อีกทางหนึ่ง  

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร



352 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุเพื่อโปรดพิจารณา 
หากผูอํานวยการเขตมีความเห็นวาเปน
ความผิดวนิัยอยางรายแรง ใหพิจารณา

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 



353 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงนามในหนังสือสงเร่ืองไปยัง ก.ก. 
เพื่อพิจารณาตอไป  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ                
ไมถูกตอง ใหเสนอความเห็นทาง
กฎหมายตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจัก
ตองดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  
 

กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจน บน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 
 

5  
5. ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น 
พิจารณา 

 
 

 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต ในฐานะผูมอํีานาจ
สั่งบรรจพุิจารณามีความเห็น หาก
ผูอํานวยการเขตมีความเห็นวาเปน
ความผิดวนิัยอยางรายแรง ใหพิจารณา
ลงนามในหนังสือสงเร่ืองไปยัง ก.ก. 
เพื่อพิจารณาตอไป  

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 



354 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 



355 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.6 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร กรณีขาราชการระดับชํานาญการลงมา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบผลการ
พิจารณาของ ก.ก.  และเอกสาร
ประกอบเร่ือง 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- - 

2  
2. ตรวจสอบผลการพิจารณา 

ของ ก.ก. 

2 วัน 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การพิจารณาของ ก.ก.วามติเปน
ประการใด  
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- ผลการพิจารณาของ 
ก.ก. และเอกสารที่
เก่ียวของ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามมติของ ก.ก.  
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



356 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 

บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวนตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามมติของ ก.ก.  
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณาครบถวน 
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอความเห็น  
มีการปรับขอเท็จจริง 
เขากับขอกฎหมาย  
โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  
บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่ถูกตอง
ครบถวนตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 



357 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ ตามมติของ 
ก.ก.  

- - - - -พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ
ฯลฯ 

 
5 

 
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบแลว ดําเนนิการ
ดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสาํนวน   
 5.2 แจงคําสั่งลงโทษและสิทธิ
ในการอุทธรณใหผูถูกลงโทษ
รับทราบ (ถามี) 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 



358 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 5.3 ตรวจสอบเอกสารและ            
สงเร่ืองไปยังหนวยงานหรือ       
สวนราชการที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
- ลงรายการในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ (ก.ก.1)   

 
  



359 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.7 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการสบืสวน
ขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีได
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการ
สืบสวนขอเท็จจริง (หากมี) วาชัดแจง
หรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 



360 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ทางวินัยอยางไมรายแรงหรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางไมรายแรง (ถามี) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนงระดับใด
และบุคคลใดเปนผูบังคับบัญชาซ่ึงมี
อํานาจลงนามในคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



361 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนทางวินัยอยางไมรายแรงหรือ
ดําเนินการตามหมวด 10 แหง
ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 และ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอ
การวินิจฉัยส่ัง
การ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอ
กฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
ใหแกไขฐาน
อํานาจให
สอดคลอง
เปนไปตามท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรพัยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 
2556  



362 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

 

เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

- กฎ ก.พ. ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

6  
 
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ีเก่ียวของ
ทราบและดําเนินการตามท่ี 
ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 

  



363 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.8 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
 

 1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเรื่องตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน  
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  
สงเรื่องใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง  
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

2  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 

เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
 ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นของคณะกรรมการ
สบืสวนขอเท็จจริงหรือเจาหนาท่ี
ของรัฐท่ีไดมอบหมายใหเปน
ผูดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง 
(หากมี) วาชัดแจงหรือไม 
 2.2 ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา
หรือไม 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 



364 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง  
ดังตอไปนี้   
   3.1 ตรวจสอบวาเปนกรณีท่ี
จะตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรง
หรือไม  
   ๓.2 ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง  
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยอยางรายแรง และเอกสาร          
ท่ีเก่ียวของท้ังหมด   
   ๓.3 ตรวจสอบวา ผูถูกกลาวหา
วากระทําผิดวินัย ดํารงตําแหนง
ระดับใดและบุคคลใดเปน
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุ 
 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



365 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

 
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 4 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ  
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร  
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ  
พิจารณาหรือไม หรือมีการ  
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย  
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ  
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา   
ดังน้ี   
    ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการ  
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต  
ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอยางรายแรงและ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี   
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม  
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย  
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นวาจักตอง  
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร   
 

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัยส่ังการ   
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริง
เขากับขอ
กฎหมาย โดยให
เหตุผลทาง  
กฎหมายท่ี
ชัดเจน บน
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง 
ครบถวน โดยให
ความเห็น และ
ตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว.1 
 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



366 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

 
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ   

- - - - - หนังสือ   
- เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา /             
ผลการสอบ  
ขอเท็จจริง   
 

6  
 

6.แจงคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เม่ือสั่งการหรือใหความ
เห็นชอบ 
แลวดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให 
เจาหนาท่ีเจาของสํานวน  
  ๖.๒ จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา 
ฝายปกครองลงนามแจงผูท่ี
เก่ียวของทราบและดําเนินการ
ตามท่ี ผูอํานวยการเขตสั่งการ  
  ๖.๓ แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

 
 
 
 



367 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 
   

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผลการ
สอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - 

3  
 
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 

แบบ ดว. 1 – 
ดว. 6 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจาง



368 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

 กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวของ ฯลฯ 

4  
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง



369 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาสั่งการใหยุติ
เร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแตกรณี 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวของ และลงนามใน
หนังสือรายงานผลการดําเนนิการทาง
วินัยไปยังปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อ
พิจารณา  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ        ไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวน
ตอไป  

สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 
-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย 
พ.ศ. 2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

 
5 

 
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง                
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณา ตอไป 

- - - - - แบบรายงานผลการ
สอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 



370 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับ
มอบหมาย 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
  



371 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเร่ืองที่สงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเร่ืองใหเจาหนาที่ 

 
 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบเอกสาร  
และพิจารณาเร่ืองตามกรณีตอไปนี้   
 1.๑ ตรวจสอบผลการสอบสวนทาง
วินัย ในเร่ืองที่ผูอํานวยการเขตหรือ
คณะกรรมการฯ สงเร่ืองใหพิจารณา   
 ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเร่ือง  
ทั้งหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

2  
 

2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
เอกสารหลักฐาน 

5 วัน 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ 
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของใหครบถวน 
และถูกตองตามกฎหมาย ดังนี้  
   ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
ความเห็นเบื้องตนของคณะกรรมการฯ 
วาแจงชัดหรือไม  
   ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดที่ 
จําเปนตองใชประกอบการ 
พิจารณาหรือไม  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

- - 

3  
3. ตรวจสอบขอกฎหมายเพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 

 

 5 วัน 3. ตรวจสอบขอกฎหมายในเร่ือง 
ดังตอไปนี้  
 ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ และ 
เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด  
 ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ 

- บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

แบบ ดว. 1 
– ดว. 6 

-ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง



372 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบรายงานผลการสอบสวน (ดว.6) 
และเอกสารประกอบเร่ืองวาถูกตอง
ตามแบบ ดว.1-6 ตามแบบที่สาํนักงาน 
ก.พ. กําหนด ตามกฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 
หรือไม 
 ๓.3 ตรวจสอบการแจงขอกลาวหา
และสิทธโิตแยงแสดงพยานหลักฐาน
อยางเพยีงพอและเปนธรรม  
  

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



373 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 4. พิจารณาวาการดําเนินการ 
 ของสวนราชการถูกตองหรือไม    
 และจัดทําหนังสือเสนอความเห็น
ตอผูบังคับบัญชา 

 9 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ 
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ 
ดําเนินการถูกตองตามที่กฎหมาย 
กําหนดหรือไม  
  ๔.๑ กรณีที่การดําเนินการถูกตอง  
ใหเสนอประกอบความเห็นของ คณะ
กรรมการฯ ตอผูอํานวยการเขต ในฐานะ
ผูมีอํานาจพิจารณา        สั่งการลงโทษ 
งดโทษ หรือยุติเร่ือง ตามหมวด 10  
แหงขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 และลง
นามในหนงัสือรายงานผลการ
ดําเนินการทางวนิัยไปยังปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาตอไป  
  ๔.๒ กรณีที่การดําเนินการ                
ไมถูกตอง ใหเสนอความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายที่เก่ียวของมีวาอยางไร คณะ
กรรมการฯดําเนินการไมถูกตองอยางไร 
พรอมกับเสนอแนะใหดําเนินการตาม
กฎหมายและ แนวทางการสอบสวนตอไป  

-เอกสาร
ประกอบการ  
พิจารณา
ครบถวนและ  
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย   
สั่งการ   
- การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผล
ทาง  
กฎหมายที่
ชัดเจนบน  
พื้นฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตอง 
ครบถวน โดย
ใหความเห็น 
และตีความบน
พื้นฐานของ  
เจตนารมณ
ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 
2551 (ลักษณะ 
4) 
-กฎ ก.พ.วาดวย
การดําเนินการ
ทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบ
และหนงัสือเวยีนที่
เก่ียวของ ฯลฯ 



374 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 

5. ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

พิจารณา 
 

 3 วัน 5. ผูอํานวยการเขตพิจารณาสั่งการให
ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษแลวแต
กรณี และลงนามในหนังสือรายงานผล
การดําเนินการทางวนิัยไปยัง                
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณา ตอไป 

- - - - - แบบรายงานผล
การสอบสวน  
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

6  
 

6.แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป 

และสงเร่ือง 

2 วัน 
 
 
 
 

 ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ 
แลวดําเนนิการดังตอไปนี้  
  ๖.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให 
เจาหนาที่เจาของสาํนวน  
  ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสงเร่ืองไป
ยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ
ตอไป 

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล/ขาราชการ
ที่ไดรับมอบหมาย 
 

- - 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



375 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

19.11 กระบวนการยอยการแจงผลการพิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีลูกจางสังกัดสํานักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
1. รับเรื่องท่ีสงมาจาก 

หนวยงานและ 
สงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 1 วัน 1. รับเร่ืองและตรวจสอบผลการ
พิจารณาของปลัดกรุงเทพมหานคร  
และเอกสารประกอบเร่ือง 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- - 

2  
2. ตรวจสอบผลการพิจารณา 

ของปลัด ก.ท.ม. 

2 วัน 
 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล 
การพิจารณาของปลัด
กรุงเทพมหานคร วาเปนประการใด  
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- ผลการพิจารณาของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
และเอกสารที่
เก่ียวของ 

3  
 

3. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมาย 

และพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ 
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต 
ปฏิบัติตามความเห็นของปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

- เอกสาร
ประกอบการ 
พิจารณา
ครบถวน 
และเพียงพอตอ
การ 
วินิจฉัยสั่งการ  
- การเสนอ
ความเห็น  
มีการปรับ
ขอเท็จจริง 
เขากับขอ
กฎหมาย  

บุคคลและ
เอกสาร 

นักทรัพยากร 
บุคคล/
ขาราชการที่
ไดรับมอบหมาย 

- -ขอบังคับกรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



376 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

โดยใหเหตุผลทาง 
กฎหมายที่ชัดเจน  
บนพืน้ฐาน
ขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน
ตามของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 
 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนนิการทางวนิัย พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบียบและ
หนังสือเวยีนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

4  
 
 

4.ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 4. ผูอํานวยการเขตพิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ ตามความเห็นของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร  

- - - - -ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  
-พรบ.ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
(ลักษณะ 4) 



377 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ    
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

-กฎ ก.พ.วาดวยการ
ดําเนนิการทางวินยั พ.ศ. 
2556  
- กฎ ก.พ. ระเบยีบและ
หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
ฯลฯ 

5  
 

5.แจงสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการตอไป 
และสงเร่ืองคืน 

2 วัน 
 
 
 
 

 5. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปนี้   
 5.๑ รับเร่ืองคืน และสงเร่ืองให  
เจาหนาที่เจาของสํานวน   
 5.2 ตรวจสอบเอกสารและ            
สงเร่ืองไปยังหนวยงานหรือ       สวน
ราชการที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
5.3 ลงรายการในแฟมทะเบยีน
ประวัติลูกจาง    

- บุคคล 
และเอกสาร 
 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

-  

  
  
  
 



378 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20. กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและทะเบียนสัตวพาหนะ 
20.1 กระบวนงานยอยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปล่ียน ให และจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป  

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณี/ผูรับมอบอํานาจยื่นคํารองตาม
แบบคํารองท่ัวไป พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ 
ในเรือ/ไมมีขอผูกพันเปนอุปสรรคในการ
ทํานิติกรรม 
  1.3 หนังสือสัญญาท่ีคูกรณีจะจด
ทะเบียนนิติกรรม 
  1.4 หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตร
ฯ ของผูมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบ
อํานาจ) 
  1.5 หนังสือยินยอมของคูสมรส(ถามี) 
  1.6 เอกสารแสดงการเปนนิติบุคคล 
กรณีคูกรณีเปนนิติบุคคล 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 

15  วัน 
 
 

2.เจาหนาท่ีสงเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ใน
เรือไปตรวจสอบกับกรมเจาทาเพ่ือ
ตรวจสอบวาเอกสารนั้นถูกตองหรือไม 
และเรือนั้นไดจดทะเบียนตามกฎหมายวา
ดวยเรือสยามหรือไม เพ่ือใหรูวาการจด

ครบถวน
ถูกตอง 

หนังสือท่ี
สํานักงานเขตมี
ไปถึงกรมเจาทา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

หนังสือ
ราชการ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 



379 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทะเบียนฯ เรือลําดังกลาว อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรมเจาทาหรือสํานักงานเขต 

3  2 ชม. 3.เม่ือไดรับหนังสือแจงตอบจากรมเจาทา 
ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 เชิญคูกรณีมาลงลายมือชื่อใน
หนังสือสัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ โดยประทับตราคาบ
เก่ียวตรงรอยผนึกและเขียนขอความวา 
“ไดจดทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียน
ท่ี...ลงวันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขตตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

หนังสือตอบจาก
กรมเจาทา 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือมี
ผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 

 



380 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  30 นาที 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําคูกรณีไปแจงกรมเจาทาเพ่ือ
บันทึกการจดทะเบียนนิติกรรมในตนข้ัว
ของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
            โดยแกไขเปน (1) เรือมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

 

  

สงมอบเอกสาร 



381 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

  20.2 กระบวนงาน การโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป โดยมรดก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณียื่นคํารองตามแบบคํารองท่ัวไป 
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรือ 
  1.3 ใบมรณบัตรของเจาของเรือ 
  1.4 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคน 
  1.5 แบบหนังสือสัญญาให (ใชโดย
อนุโลม) 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 

32  วัน 
 
 

2.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   2.1 สงเอกสารกรรมสิทธิ์ในเรือไป
ตรวจสอบกับกรมเจาทาเพ่ือใหรูวาการ
โอนเรือโดยมรดกรายนี้ อยูในอํานาจ
หนาท่ีของกรมเจาทาหรือสํานักงานเขต 
   2.2 จัดทําประกาศการขอจดทะเบียน
นิติกรรม จํานวน 4 ฉบับ เพ่ือประกาศวา
ผูใดจะคัดคานประการใดหรือไม โดยให
ยื่นคําคัดคานภายใน 30 วัน นับแตวันปด
ประกาศ  นําประกาศติดไวกับคํารอง 1 
ฉบับ ปดท่ีสํานักงานเขต 1 ฉบับ ปดไวท่ี
เรือ 1 ฉบับ ปดไวท่ีชุมชนท่ีจอดเรือ 1 
ฉบับ 

ครบถวน
ถูกตอง 

ประกาศของ
สํานักงาน 
เขต 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบ
ประกาศตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับคําขอ 



382 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 ชม. 3.เม่ือปดประกาศครบกําหนดเวลา (ไมมีผู
คัดคาน) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 เชิญผูโอนและผูรับโอนมาลง
ลายมือชื่อในหนังสือสัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ โดยประทับตราคาบ
เก่ียวกับรอยผนึกและเขียนขอความวา 
“ไดจดทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียน
ท่ี...ลงวันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขต ตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

ปดประกาศครบ
กําหนดเวลา 
30 วัน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือมี
ผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 



383 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   
30 นาที 

 
 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการ ดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําผูรับโอนไปแจงกรมเจาทา
เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ใน
ตนข้ัวของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
                   โดยแกไขเปน (1) เรือมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 

 

 

 

  

สงมอบเอกสาร 
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20.3 กระบวนงานยอยการไถถอนการขายฝาก และไถถอนจํานองเรือท่ีมีระวางตั้งแต 6  ตันข้ึนไป /เรือยนตท่ีมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. คูกรณี/ผูรับมอบอํานาจยื่นคํารองตาม
แบบคํารองท่ัวไป พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคูกรณี 
  1.2 หลักฐานการจดทะเบียนการขาย
ฝาก/การจํานองเรือ (แลวแตกรณี) 
  1.3 แบบหนังสือสัญญาท่ีจะจดทะเบียน 
  1.4 หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ 
(กรณีมีการมอบอํานาจ) 
  1.5 เอกสารแสดงการเปนนิติบุคคลกรณี
คูกรณีเปนนิติบุคคล 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

แบบคํารอง
ท่ัวไป 

ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

2  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีประชาชน
นํามาแสดงวาถูกตองหรือไม 
    
 
 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองทองท่ี 
พ.ศ.2457 ตรวจสอบ

หลักฐาน 

รับคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1 ชม. 
30 นาที 

3.กรณีเอกสารถูกตอง ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการ ดังนี้ 
   3.1 ใหคูกรณีลงลายมือชื่อในหนังสือ
สัญญาและคูฉบับ 
   3.2 จดขอความในหนังสือสัญญาลงใน
สมุดทะเบียนนิติกรรมและบันทึกในแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอนใหครบถวน 
   3.3 ฉีกแบบพิมพ ป.ค.34 ท้ังสองตอน
ออกจากกันนําไปปดผนึกกับหนังสือสัญญา
และคูฉบับ โดยประทับตราคาบเก่ียวตรง
รอยผนึกและเขียนขอความวา “ไดจด
ทะเบียนนิติกรรมแลว เลขทะเบียนท่ี...ลง
วันท่ี...” 
    3.4 จัดทําความเห็นเสนอผูอํานวยการ
เขต ตามลําดับชั้น 

ครบถวน
ถูกตอง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

ระเบียบการ
ทําและจด
ทะเบียนนิติ
กรรมเก่ียวกับ
สังหาริมทรัพย
บางอยางตาม
ประมวล
กฎหมายแพง
และพาณิชย 

4  
 

30 นาที 4.ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและ
ลงนามในสมุดทะเบียนนิติกรรม และแบบ
พิมพ ป.ค.34 ท่ีปดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 
 
 

รับจด
ทะเบียนนิติ
กรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือ
มีผลตาม
กฎหมาย 

ผูอํานวยการ
เขต 

-สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
-แบบพิมพ 
ป.ค.34 

- 

     เสนอความเห็น 

พิจารณา 
อนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  20 นาที 
 

5.เจาหนาท่ีดําเนินการดังนี้ 
  5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญาจํานวน 
1 ชุด เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
  5.2 เรียกเก็บคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 
  5.3 สงมอบหนังสือสัญญาใหคูกรณี 
  5.4 แนะนําคูกรณีไปแจงกรมเจาทาเพ่ือ
บันทึกการจดทะเบียนนิติกรรมในตนข้ัว
ของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

กฎกระทรวง 
(พ.ศ.2504)  
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
กําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.
2503 

     

      หมายเหตุ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 703 วรรคสอง (1)  ถูก แกไขเพ่ิมเติม โดยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2546  มาตรา 6 
                    โดยแกไขเปน (1) เรอืมีระวางตั้งแต 5 ตันข้ึนไป 
  

สงมอบเอกสาร 
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20.4 กระบวนงานยอยการยายสัตวพาหนะและจําหนายทะเบียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 
- เจาของสัตวพาหนะหรือผูรับ
มอบอํานาจนําสัตวพาหนะ พรอม
ดวยตั๋วรูปพรรณประจําสัตว
พาหนะนั้น (ส.พ.5 ส.พ.6 ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8) มายื่นคํารองตอนาย
ทะเบียนทองท่ีใหมภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีสัตวนั้นไปถึง 
 

-คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวนและมีตั๋ว
รูปพรรณท่ี
ถูกตอง 
-ตรวจสอบวาสัตว
พาหนะนั้น มาถึง
เขตพ้ืนท่ีภายใน
กําหนดท่ีสามารถ
ดําเนินการยาย
สัตวพาหนะได 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2  
-เจาหนาท่ีทองท่ีใหมตรวจสอบ
และสอบสวนวาตั๋วรูปพรรณและ
สัตวพาหนะมีความถูกตองตรงกัน
หรือไม 
-เม่ือตรวจสอบวาถูกตองแลวให
เจาหนาท่ีแจงรับสัตวพาหนะข้ึน
ทะเบียนโดยบันทึกขอเท็จจริงใน
แบบ ส.พ.20 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อ
ไดวาตั๋วรูปพรรณ
และสัตว 
สัตวพาหนะท่ี
นํามานั้นมีความ
ถูกตองตรงกัน 
-ใชตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.14 และ 
ส.พ.20 พรอม  
ส.พ.14 (ชาง)  
ส.พ.15 (มา.)  
ส.พ.16 (โค)  
หรือ ส.พ.17 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 
และกรณีลอ ลา 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดจาก
ตั๋วรูปพรรณ (สพ.5 /ส.พ.6/ ส.พ.
7 หรือ ส.พ.8) ตามข้ันตอนท่ี 1 
ลงในทะเบียนและใบแทนตนข้ัว
รูปพรรณสัตวพาหนะท่ีมาจากตาง
เขต (ส.พ.14/ส.พ.15/ส.พ.16 
หรือ ส.พ.17 ตามแตกรณี) 
-บันทึกในชองหมายเหตุของตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8 ตามข้ันตอนท่ี 1 วา
“ยายมาจากเขต/อําเภอ...วันท่ี...
เดือน...พ.ศ....” 

พาหนะใหถูก
ประเภท 
(ชาง มา ลอ ลา 
โค หรือ กระบือ) 
-บันทึกขอมูลการ
ยายใหถูกตอง 
ชัดเจน 

ใหใชแบบ ส.พ.
15 (มา) แทน 

3  10 นาที ข้ันตอนท่ี 3 
-นายทะเบียนรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง
ผูมีอํานาจลงนาม 

เอกสารและการ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถวนสามารถ
วินิจฉัยเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชาได
อยางเหมาะสม 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  10 นาที ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลง 
ลายมือชื่อและประทับตราประจํา
ตําแหนงลงใน ส.พ.14 /ส.พ.15/
ส.พ.16 หรือ ส.พ.17 แลวแต
กรณี 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่ใน ส.พ.20 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่กํากับไวใน ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.
7 หรือ ส.พ.8 ตรงชองหมายเหตุ 

ทะเบียนและใบ
แทนตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว
พาหนะ หนังสือ
แจงความรับสัตว
ข้ึนทะเบียน และ
ตั๋วเดินทุง มี
ความถูกตอง
สมบูรณ สามารถ
ใชเปนเอกสารท่ี
ทางราชการออก
ใหได 

- 
 

เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย 

ส.พ.20 พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ส.พ.14 (ชาง)  
ส.พ.15 (มา.)  
ส.พ.16 (โค)
หรือ ส.พ.17 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

5  5 นาที ข้ันตอนท่ี 5 
-เรียกเก็บคาธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง 

เก็บคาธรรมเนียม
ดวยความถูกตอง
ตามลักเกณฑท่ี
กําหนด 

-ใบเสร็จ 
และใบนําสง 
เงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ใบเสร็จรับเงิน -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  
 
 
 
 
 

5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีมอบตั๋วรูปพรรณ(ส.พ.
5 /ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.8) ท่ี
บันทึกขอมูลการยายครบถวนแลว 
ตามข้ันตอนท่ี 2 คืนใหเจาของ

มีหลักฐานสงมอบ
ตั๋วรูปพรรณคืน 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การรับมอบ
เอกสาร 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

 -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

พิจารณาอนุมัติ 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบตั๋วรูปพรรณ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 สัตวเก็บรักษาไว และใหผูรองลง
ลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 7 
-เจาหนาท่ีทองท่ีใหมลง 
สง ส.พ.10 ท่ีผานการอนุมัติตาม
ข้ันตอนท่ี 4 พรอมกับบันทึก
รายละเอียดในต๋ัวรปูพรรณตาม
ข้ันตอนท่ี 1 ลงในตั๋วเดินทุง ส.พ.
1 /ส.พ.2 ส.พ.3 หรือ ส.พ.4) 
แลวสงใหนายทะเบียนทองท่ีเดิม
ท่ีสัตวพาหนะยายมา 
 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อ
ไดวาเจาของสัตว
สุจริต 
-ใชตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัตว
พาหนะใหถูก
ประเภท(ชาง มา 
ลอ ลา โค หรือ
กระบือ) 
-บันทึกขอเท็จจริง 

- 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.20 
พรอม  
ส.พ.1 (ชาง)  
ส.พ.2 (มา.)  
ส.พ.3 (โค)ส.พ.
4 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง ข้ันตอนท่ี 8 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม เม่ือไดรับ 
ส.พ.20 แลว ดําเนินการจําหนาย
สัตวออกจากทะเบียนโดยบันทึก
ขอเท็จจริงในแบบ ส..21 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม นําตนข้ัตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ.6 หรอื 
ส.พ.8 ตามแตกรณี) ท่ีสัตว

บันทึก
รายละเอียดดวย
ความครบถวน
ถูกตอง 

- 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.21 
พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

ผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ

จําหนายทะเบียน 



391 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

พาหนะข้ึนทะเบียนไวเดิม ออกมา
ทําการบันทึกลงในชองหมายเหตุ
วา “ยายไปอยูเขต/อําเภอ...ตาม
หนังสือเขต/อําเภอ... ท่ี..ลง...วันท่ี
...เดือน...พ.ศ....”  

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 9 
-นายทะเบียนทองท่ีเดิม ลง
ลายมือชื่อกํากับไวในตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ.6/ ส.พ.7 
หรือ ส.พ.8 ตามแตกรณีตรงชอง
หมายเหตุ 
-นายทะเบียนทองท่ีใหมลงลายมือ
ชือ่ลงใน ส.พ.21 

ทะเบียนและตน
ข้ัวตั๋วรูปพรรณ
สัตวพาหนะมี
ความถูกตองใช
เปนเอกสารท่ีทาง
ราชการออกใหได 

- เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย
ปกครอง 

ส.พ.21 
พรอม  
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

10  1 วัน ข้ันตอนท่ี 10 
-เจาหนาท่ีทองท่ีเดิม สง  
ส.พ.21 แจงใหนายทะเบียน
ทองท่ีใหมท่ีรับสัตวพาหนะข้ึน
ทะเบียนไวทราบ 

-มีหลักฐาน
ควบคุมการรับ สง
เอกสาร 
-มีการจัดเก็บ
เอกสารท่ีเปน

-ตรวจสอบจาก
ใบรับ-สง 
หนังสือ 
-ตรวจสอบจาก

แฟมคํารอง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

 การพิจารณา

อนุมัติ 

 

 
แจงผลดําเนินการ

จําหนายและ

จัดเก็บเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

-รวบรวม คํารอง เอกสาร 
หลักฐาน เก็บเขาแฟม รวมเรื่อง  

ระบบสามารถ
คนหาและ
ตรวจสอบขอมูล
ไดอยางรวดเร็ว 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.5 กระบวนงานยอยการโอนกรรมสิทธิ์สัตวพาหนะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 

 เจาของสัตวพาหนะหรือผูรับ

มอบอํานาจ พรอมดวยพยานนํา

สัตวพาหนะมาขอจดทะเบียน 

 

-คําขอมี

รายละเอียด

ครบถวน 

-ตรวจสอบ
ตําหนิ รูปพรรณ
สัตวพาหนะได
อยางถูกตอง  

- พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง 

ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.

8 (กระบือ) 

แลวแตกรณี 

 

-คูมือปฏิบัติงาน

ทะเบียนสัตว

พาหนะ พ.ศ.

2532 

-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน ข้ันตอนท่ี 2  

- เจาหนาท่ี /นายทะเบียน

เจาของ /หรือผูแทนพรอมดวย

พยาน รวมตรวจสอบ ตําหนิ

รูปพรรณและสัตวพาหนะให

เปนไปดวยความถูกตอง 

- เจาหนาท่ีบันทึก สอบสวน 

หลักฐานจนเชื่อพฤติการณให

เห็นความบริสุทธิ์ 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

-หัวหนาฝาย

ปกครอง 

-นายทะเบยีน 
-พนักงาน
ปกครองหรือเจา
พนักงานปกครอง 
-หัวหนาฝาย
ปกครอง 

-ป.ค.14 และ 
ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.

8 (กระบือ) 

แลวแตกรณี 

ถาเปนลอหรือ

ลา ใหใช  

ส.พ.6 โดย

หมายเหตุชนิด

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



394 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกขอมูลการตรวจสอบ

ตางๆ ในแบบพิมพตาม

ประเภทของสัตวพาหนะท่ี

นํามาขอจดทะเบียน โดยนํา

ขอมูล ตั๋วเดินทุง ส.พ. 1 ,2,3, 

หรือ 4 แลวแตกรณี มาลงใน 

(ส.พ.5 (ชาง)/ส.พ.6 (มา.) / 

  ส.พ.7 (โค) /ส.พ.8  

  (กระบือ) แลวแตกรณี 

-นายทะเบียน สัตวท่ีใชแทนไว

ในภาพสัตวดวย

หมึกสีแดง 

 

3  หวงเวลา
ตาม

ข้ันตอนท่ี
2 

ข้ันตอนท่ี 3 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงผูมีอํานาจลงนาม 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- - 

4  หวงเวลา
ตาม

ข้ันตอนท่ี
2 

ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนลง 
ลายมือชื่อและประทับตรา
ประจําตําแหนงลงใน ส.พ.5 /
ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.8
แลวแตกรณี 
 

- - -นายทะเบียน - - 

พิจารณาอนุญาต 

เก็บคาธรรมเนียม/ 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 



395 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   

5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 
-เจาหนาท่ีสงมอบตั๋วรูปพรรณ 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
รวมเขาแฟม ตามระบบจัดเก็บ
เอกสาร 

- - -พนักงาน

ปกครองหรือเจา

พนักงานปกครอง 

 

- - 

  

สงมอบตั๋วรูปพรรณ 

จัดเก็บเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

20.6 กระบวนงานยอยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตวพาหนะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที ข้ันตอนท่ี 1 
-ใหผูโอนและผูรับโอนท้ังสอง
ฝายหรือผูรับมอบอํานาจ นํา
สัตวพาหนะและตั๋วรูปพรรณ  
(ส.พ.5 ส.พ.6 ส.พ.7 หรือ ส.พ.
8 ตามแตกรณี)  ตอนท่ี 2 ไป
หานายทะเบียนทองท่ีท่ีสัตว
พาหนะนั้นจดทะเบียนไวเพ่ือขอ
จดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์  

-คําขอมี
รายละเอียด
ครบถวน ถูกตอง
และมีตั๋วรูปพรรณท่ี 
ชํารุดประกอบดวย 
 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

คํารองท่ัวไป -คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 
-คูมือประกอบการ
ฝกอบรมหลักสูตร
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ทะเบียน(กรมการ
ปกครอง) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2  
-เจาหนาที่ตรวจสอบและสอบสวน
ดูวา ตั๋วรูปพรรณตามข้ันตอนที่ 1 
กับตัวสัตวพาหนะมีความถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
-หากตรวจสอบและสอบสวนแลว
มีความถูกตองตรงกัน ให
เจาหนาที่จดทะเบียนและบันทกึ
ขอความการโอนกรรมสิทฺธิ์ สลกั
หลังตนข้ัวรูปพรรณ (ส.พ.5 /ส.พ. 
6/ ส.พ.7 หรือ ส.พ.8 ตามแต
กรณี) ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 

-ตรวจสอบ
รายละเอียดอยาง
ครบถวน จนเชื่อได
วาตั๋วรูปพรรณและ
สัตวพาหนะท่ีนํามา
นั้นมีความถูกตอง
ตรงกัน 
-บันทึกขอความ
โดยมีรายละเอียด
ถูกตอง ครบถวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.14 พรอม 
ส.พ.5(ชาง)  
ส.พ.6 (มา)  
ส.พ.7(โค) หรือ 
ส.พ.8 
(กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
สอบสวน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  10 นาที ข้ันตอนท่ี 3 
-เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
พรอมทําความเห็นเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงผูมีอนาจลงนาม 

การรวบรวม
เอกสารและการ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถวนสามารถ
วินิจฉัยเสนอ
ความเห็นตอ 
ผูบังคับบัญชาได
อยางเหมาะสม 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

4  10 นาที ข้ันตอนท่ี 4 
-นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในหลังตนข้ัวตั๋ว
รูปพรรณสัวพาหนะ ส.พ.5 /
ส.พ.6 /ส.พ.7 หรือ ส.พ.8 
ตามแตกรณี  ท้ัง 2 ตอน 
 

ทะเบียนและตนข้ัว
ตั๋วรูปพรรณสัตว
พาหนะ มีความถูก
ตองสมบูรณท้ังสอง
ตอน สามารถใช
เปนเอกสารท่ีทาง
ราชการออกใหได 

- 
 

เจาพนักงาน
ปกครองหรือ
หัวหนาฝาย 

ส.พ.5 (ชาง)  
ส.พ.6 (มา.)  
ส.พ.7 (โค)ส.พ.
8 (กระบือ) 
ตามแตกรณี 

-พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-กฎกระทรวง
มหาดไทยออก
ตามความใน 
พ.ร.บ.สัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 
-ระเบียบการสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2482 

เสนอความเห็น 

ตามลําดับชั้น 

พิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  5 นาที ข้ันตอนท่ี 5 
-เรียกเก็บคาธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง 

เก็บคาธรรมเนียม
ดวยความ 
ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

-ใบเสร็จ 
และใบนําสง 
เงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

.ใบเสร็จ 
รับเงิน 

-คูมือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว
พาหนะ พ.ศ.
2532 

6  5 นาที ข้ันตอนท่ี 6 
-เจาหนาท่ีมอบตั๋วรูปพรรณ 
(ส.พ.5/ส.พ.6/ส.พ.7 หรือ ส.พ.
8) ท่ีบันทึกขอมูลการโอน
กรรมสิทธิ์ครบถวนแลว ใหผูรับ
โอนเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน
และใหผูรับโอนลงลายมือชื่อรับ
มอบในทะเบียนคุม 
-เก็บตนข้ัวตอนท่ี 1 ไวเปน
หลักฐาน 
-รวบรวมคํารอง เอกสาร 
หลักฐาน เก็บเขาแฟมรวมเรื่อง 
  

-มีหลักฐาน สงมอบ
ตั๋วรูปพรรณ 
-มีการจัดเก็บ
เอกสารท่ีเปนระบบ
สามารถคนหาและ
ตรวจสอบขอมูลได
อยางรวดเร็ว 

 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การรับมอบ
เอกสาร 
-ตรวจสอบจาก
แฟมคํารอง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจาพนักงาน
ปกครอง 

- - 

หมายเหตุ   การรับโอนสัตวพาหนะเปนมรดก ใหนายทะเบียนบันทึกหลักฐานพยานและพฤติการณไว และประกาศรับโอนมรดก โดยปดประกาศไว ณ ท่ีวาการอําเภอ/ 
                    เขต ซ่ึงเปนภูมิลําเนาของผูรับโอนมรดก และเจาของสัตว ในท่ีเปดเผยมีกําหนด 30 วัน ครบกําหนดไมมีใครคัดคานและเม่ือไดรับคาธรรมเนียมตามอัตราใน 
                   กฎกระทรวงแลวจึงจะแกทะเบียนตั๋วรูปพรรณสําหรับสัตวนั้นใหแกผูรับมรดก โดยบันทึกในชอง “ขอความแหงนิติกรรมสัญญา” วา รับมรดกโดย ... “ชอง 
                   คูกรณีหรือสัญญา” วา ผูโอนถึงแกกรรมหรือ... 

เก็บคาธรรมเนียม 

 
มอบตั๋วรูปพรรณ

และจัดเก็บเอกสาร 
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21. กระบวนงานการเลือกตั้ง 
        21.1 กระบวนงานยอยการบริหารจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
 
 

- - - - คณะกรรมการการ
เลือกตั้ง 

- รัฐธรรมนญูฯ 
 

2. 

 
 
 

2 วัน 
 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการ
ยกราง จัดพิมพแผน ดังนี้ 
1. แผนดําเนินการและสนับสนุนการ 

    เลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

2. แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 

3. แผนสื่อสารการเลือกตั้ง 

4. แผนรักษาความสงบเรียบรอย 

5. แผนตรวจการเลือกตั้ง 

6. แผนปฏิบัติงานลวงเวลา 

- - พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
กกต.กทม. 
 

มี 

พระราชกฤษฎีกา

ใหมีการเลือกตั้ง

สมาชิกสภา 

ผูแทนราษฎร 

การจัดทําแผน

ดําเนินการและ

สนับสนุนการ

เลือกตั้งสมาชิก 

สภาผูแทนราษฎร 

และแผนท่ี

เก่ียวของ 
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     - เสนอผูมีอํานาจลงนามในฐานะ 

      ผูเสนอแผนและผูอนุมัติแผน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 

3 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งเสนอผูมีอํานาจ
ลงนามตามลําดับชั้น 

- มีขอมูลของการ 

  เลือกตั้งท่ีครบถวน  
  ถูกตอง 

- ผูบริหารสามารถ 

  ตรวจติดตามงาน 

  การเลือกตั้งได 
  ทุกชวงเวลา  

- พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
กกต. 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/
คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ตามลําดับชั้น 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองและ
ทันตามระยะเวลา 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- ระเบียบ กกต. วาดวย
การเลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดตั้งศูนย

ปฏิบัติการ

เลือกตั้งระดับเขต 

 

การแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการ

/คณะบุคคล/

คณะทํางาน

ชวยเหลือการ

ปฏิบัติงาน

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

12 วัน 1.   ประธานแจงกําหนดนัดหมาย 

      ประชุม 

2.   จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

3.   จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

4.   จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

5.   จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  
6.   นัดหมายประธานประชุม และ 

      ผูเขารวมประชุม  
7.   จดรายงานการประชุม 

8.   จัดสงรายงานการประชุมแก 
      ผูเขารวมประชุมและผูเก่ียวของ  
      เพ่ือทราบ 

9.   ติดตามความคืบหนาการ 

      ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
10. รายงานผลการดําเนินการตามมติ 
      ท่ีประชุมแกประธานและ 
      ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 

11. รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน 

      หรือนัดหมายประชุมในครั้งตอไป 
 
 
 
 

 

1 วัน 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

- 
 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- 

พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

วาระการ
ประชุม 

 
 

วาระการ
ประชุม 

 
 
 

รายงาน 
การประชุม 

 
 
 
 
 

 

การรายงาน 

บันทึกแจงการนัดหมาย 

 
 

หนังสือเชิญประชุม 

 
 

 

หนังสือเชิญประชุม 

 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 
 
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

การประชุม

มอบหมาย

ภารกิจ  

การพิจารณา 

ใหความ

เห็นชอบและ

อนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. 

 

7 วัน คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล 
คณะทํางาน ประสานขอใหสถานท่ี
เตรียมการเลือกตั้งและจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณใชสําหรับการเลือกตั้ง เชน หีบ
บัตรเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง แบบพิมพ ฯลฯ 

มีสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณใชในการ
เลือกตั้งครบถวน 

- คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
การปฏิบัติการ
เลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

7. 

 

12 วัน 1. จัดเตรียมสถานท่ี 

2. จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ และวสัดุ  
    อุปกรณสําหรบัสลาก 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

    ดําเนนิการรบัสมัครฯ 

4. รวบรวมเอกสารการรับสมัคร 

5. รายงานผลการรับสมัคร 
    ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ  

6. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเสนอ 
    ผูมีอํานาจลงนามใบสมัครพรอม 

    ประกาศรายชื่อผูสมัคร 

 
 
 
 

 

การรับสมัครรบั
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอยตาม
ข้ันตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

 

 

- ผอ.กต.เขต แบบพิมพ
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดเตรียม

สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณการ

เลือกตั้ง 

รับสมัครและ

ประกาศรายชื่อ

ผูสมัคร 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 

 

 

10 วัน 1. นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวน 

    ผูมีสิทธิเลือกตั้งมาพิจารณากําหนด 

    หนวยเลือกตั้งตามหลักเกณฑ 
    ท่ีกฎหมายกําหนด 

2. กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวย 

    เลือกตั้ง 

3. ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือขอใชเปน 
    ท่ีเลือกตั้ง 

4. จัดทํารางประกาศกําหนดหนวย  
    เลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง  
    เสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความ 

    เห็นชอบและลงนาม 

ประชาชนมีความ
สะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
และเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้ง มีความ
ปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงาน 

 

- นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
 

9. 

 

10 วัน นายทะเบียนทองถ่ินเขต  
จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

การจัดทําบัญชี
รายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งถูกตอง 
และครบถวนตาม
หลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 
 
 
 

 

- นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การกําหนด

หนวยเลือกตั้ง  

และท่ีเลือกตั้ง 

 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

10. 

 

30 วัน 1. ประสานหนวยงานของรัฐ รายชื่อ  
    เจาหนาท่ีของรัฐมาเปนผูอํานวยการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง รวมท้ังเสนอ 

    รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมาเปน 

    คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาพนักงาน 

    ผูดําเนินการเลือกตั้งประจําหนวย  
    เลือกตั้ง เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
    ใหความเหน็ชอบและลงนาม 

การแตงตั้ง 
เจาพนักงาน
ผูดําเนินการเลือกตั้ง
ถูกตองและครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 

 

- พนักงานปกครอง/
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

11. 

 

 

1 วัน 1. กําหนดวันอบรม 
2. ประสานขอใหสถานท่ีจัดอบรม 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมเอกสารสําหรับแจก 
    ผูเขารับการอบรม 
5. ประสานวิทยากร 
6. แจงกําหนดการอบรมใหผูเก่ียวของทราบ 
7. ดําเนินการอบรมตามท่ีกําหนด และ  
    รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตาม 
    ลําดับชั้น 
 
 

ผูเขารับการอบรม 
มีความรูความ
เขาใจและสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 
 

- พนกังานปกครอง/ 
เจาพนกังานปกครอง 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
 

การสรรหา 

และแตงตั้งเจา

พนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง 

การจัดอบรม 

เจาพนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง และ

ผูทําหนาท่ี 

ในวันลงคะแนน

เลือกตั้ง 
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การจัด

ลงคะแนน

เลือกตั้ง

ลวงหนา 

 

 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

12.  
 

 
 

 
 
 

2 วัน - ประสานขอใชสถานท่ีจัดการ 
  ลงคะแนน 
- แตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
  วันลงคะแนนเลือกตั้งลวงหนา 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณสําหรับ 
  ใชเลือกตั้งลวงหนา 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอยถูกตอง 
และทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
ปฏิบัติงานเลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 

13. 

 

1 วัน 1. คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ 

    คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายสงหีบ 

    บัตรเลือกตั้งใหคณะกรรมการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 
    จัดสถานท่ีลงคะแนน 

3. ดําเนินการจัดใหมีการลงคะแนน 

    เลือกตั้งตามระยะเวลาท่ีกฎหมาย 

    กําหนด 

4. นับคะแนนเลือกตั้ง ประกาศผล 
    การนับคะแนน และรายงานผล  
    การนับคะแนน 

5. สงมอบหีบบัตรฯ พรอมอุปกรณ  
    แบบพิมพใหผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
การนับคะแนน
เลือกตั้งและสงผล
การนับคะแนน
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
ถูกตอง  
และครบถวน 

 คณะกรรมการ
ประจําหนวย
เลือกตั้ง 

แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

14. 

 

1 วัน กกต. เขต รวบรวมผลคะแนนของ 
แตละหนวย สงผลคะแนนให กกต. 
จังหวัด 

การรวมผลคะแนน
และการจัดทํา
ประกาศผลการนับ
คะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
ถูกตอง 

 

 กกต.เขต แบบฟอรม
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง ส.ส. 

การจัดการ

ลงคะแนน

เลือกตั้ง การนับ

คะแนนเลือกตั้ง

และการสงผล

คะแนนเลือกตั้ง 

การรายงานผล

การเลือกตั้ง 
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 21.2 กระบวนงานยอยการบริหารจัดการเลือกตั้งผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 
 
 

15 วัน จัดทํารางประกาศใหมีการเลือกตั้ง 
เสนอ กกต.กทม. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

การประกาศใหมี
การเลือกตั้ง เปนไป
ดวยความถูกตอง
และทันตาม
ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 

 ผูอํานวยการการ
เลือกตั้งประจํา
ทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ผ.ถ./ส.ถ.1/1 กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 
 

2. 

 
 
 
 

2 วัน 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการยกราง จัดพิมพ  
และเสนอแผนการเลือกตั้ง ไดแก 
1. แผนดําเนินการเลือกตั้ง 

2. แผนประชาสัมพันธการเลือกตั้ง 

3. แผนสื่อสารการเลือกตั้ง 

4. แผนรักษาความสงบเรยีบรอย 

5. แผนตรวจการเลือกตั้ง 

6. แผนปฏิบัติงานลวงเวลาใหมีผูมี 

    อํานาจลงนามอนุมัติตามลําดับข้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

การเลือกตั้งเปนไป
ดวยความเรียบรอย 
สุจริต  
และเท่ียงธรรม 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
ศูนยประสานงานการ
เลือกตั้ง
กรุงเทพมหานคร 
 

มีประกาศให 

มีการเลือกตั้ง 

การจัดทําแผน

ดําเนินการ

เลือกตั้งและ

แผนท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 

 
 

3 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งเสนอผูมีอํานาจ
ลงนามตามลําดับชั้น 

- มีแหลงขอมูลของ 

  การเลือกตั้งท่ี 

  ครบถวนถูกตอง 

- ผูบริหารสามารถ 

  ตรวจติดตามงาน 

  การเลือกตั้งได 
  ทุกชวงเวลา  

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- หนังสือสั่งการของ
ศูนยประสานงานการ
เลือกตั้ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจาหนาท่ียกรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/
คณะทํางานชวยเหลือการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม
ตามลําดับชั้น 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตอง
และทันตาม
ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงาน
ปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิก 
สภาทองถ่ิน หรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การจัดตั้งศูนย

ปฏิบัติการ

เลือกตั้งระดับเขต 

 

การแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการ

/คณะบุคคล/

คณะทํางาน

ชวยเหลือการ

ปฏิบัติงาน

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 

 
 
 

12 วัน 1.   ประธานแจงกําหนดนัดหมาย 

      ประชุม 

2.   จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

3.   จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

4.   จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

5.   จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  
      ภาพนิ่ง 

6.   นัดหมายประชุม ผูนํารวมประชุม  
      และผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 

7.   จดรายงานการประชุม 

8.   จัดสงรายงานการประชุมและ 
      ผูท่ีเก่ียวของ 

9.   ติดตามความคืบหนาการ 

      ดําเนินการตามมติท่ีประชุม (ถามี) 
10. รายงานผลการดําเนินการตามมติ 
      ท่ีประชุมแกประธานและ 
      ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 

 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอย  
ตามข้ันตอนและ
ระยะเวลาตาม 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 พนักงานปกครอง/ 
เจาพนักงานปกครอง 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

- - กฎหมายวาดวยการ 

  เลือกตั้งสมาชิก
ทองถ่ิน 

- หนังสือสั่งการของ 
  ศูนยประสานงาน 
  การเลือกตัง้ 
  กรุงเทพมหานคร 
 

การจัดประชุม

มอบหมาย

ภารกิจ การ

พิจารณาและให

ความเห็นชอบ

และอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. 

 

7 วัน คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล 
คณะทํางาน ประสานขอใหสถานท่ี
เลือกตั้งและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ 
ใชสําหรับการเลือกตั้ง เชน หีบบัตร
เลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง แบบพิมพ ฯลฯ 

การจัดการเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
เรียบรอยตาม
ข้ันตอนและ
ระยะเวลา 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 คณะอนุกรรมการ/
คณะบุคคล/
คณะทํางานท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเปน
เจาหนาท่ีชวยเหลือ
การปฏิบัติงาน
เลือกตั้ง 

- กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

7. 

 

12 วัน 1. จัดเตรียมสถานท่ี 

2. จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ และวัสด ุ 
    อุปกรณสําหรบัจับสลาก 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ี 

    ดําเนนิการรบัสมัครฯ 

4. รวบรวมเอกสารการรับสมัคร 

5. รายงานผลการรับสมัครใหผู 
    ท่ีเก่ียวของทราบ  

6. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครเสนอ 
    ผูมีอํานาจลงนามใบสมัครพรอม 

    ประกาศรายชื่อผูสมัคร 

 
 
 

 

การรับสมัครรบั
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอยตาม
ข้ันตอนท่ีกฎหมาย
กําหนด 

 

 

 สปท./สํานักงาน
เขต 

ส.ถ./ผ.ถ.4/1 

ส.ถ./ผ.ถ.4/2 

ส.ถ./ผ.ถ.4/3 

ส.ถ./ผ.ถ.4/4 

ส.ถ./ผ.ถ.4/5 

ส.ถ./ผ.ถ.4/6 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

จัดเตรียม

สถานท่ีและวัสดุ

อุปกรณการ

เลือกตั้ง 

รับสมัครและ

ประกาศรายชื่อ

ผูสมัคร 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 

 

 

10 วัน 1. นายทะเบียนทองถ่ินเขตนําจํานวน 

    ผูมีสิทธิเลือกตั้งมาพิจารณากําหนด 

    หนวยเลือกตั้งตามหลักเกณฑ 
    ท่ีกฎหมายกําหนด 

2. กําหนดท่ีเลือกตั้งตามจํานวนหนวย 

    เลือกตั้ง 

3. ประสานเจาของสถานท่ีเพ่ือขอใชเปน 
    ท่ีเลือกตั้ง 

4. จัดทํารางประกาศกําหนดหนวย  
    เลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง  
    เสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความ 

    เห็นชอบและลงนาม 

ประชาชนมีความ
สะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
และเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้งมีความ
ปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เลือกตั้ง 

 

 นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

ส.ถ./ผ.ถ.3/1 

ส.ถ./ผ.ถ.3/2 

ส.ถ./ผ.ถ.3/3 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิก
ทองถ่ินหรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

 

9. 

 

10 วัน นายทะเบียนทองถ่ินเขต  
จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

การจัดทําปายขีด 
หรือผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง/ถูกตอง 
และครบถวนตาม
หลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 
 
 

 

 นายทะเบียน
ทองถ่ินเขต 

ส.ถ./ผ.ถ.1/5 กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

การกําหนด

หนวยเลือกตั้ง  

และท่ีเลือกตั้ง 

 

การจัดทําบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ

เลือกตั้ง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

10. 

 

30 วัน 1. ประสานหนวยงานของรัฐ รายชื่อ  
    เจาหนาท่ีของรัฐมาเปนผูอํานวยการ 

    ประจําหนวยเลือกตั้ง รวมท้ังเสนอ 

    รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมาเปน 

    คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาพนักงาน 

    ผูดําเนินการเลือกตั้ง เสนอผูมีอํานาจ 

    พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

การแตงตั้งเจา
พนักงาน
ผูดําเนินการเลือกตั้ง
ถูกตองและครบถวน
ตามหลักเกณฑ 
ท่ีกฎหมายกําหนด 

 

 

 พนักงานปกครอง
หรือเจาพนักงาน
ปกครอง และ
ผูอํานวยการเลือกตั้ง
ประจําทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ส.ถ./ผ.ถ.2/3 

 
กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

11. 

 

 

1 วัน 1. กําหนดวันอบรม 
2. ประสานขอใหสถานท่ีจัดอบรม 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมเอกสารสําหรับแจก 
    ผูเขารับการอบรม 
5. ประสานวิทยากร 
6. แจงกําหนดการอบรมใหผูเก่ียวของทราบ 
7. ดําเนินการอบรมตามท่ีกําหนด และ  
    รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตาม 
    ลําดับชั้น 
 
 
 

ผูเขารับการอบรม 
มีความรูความ
เขาใจและสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได 
 

 พนกังานปกครอง/ 
เจาพนกังานปกครอง 

-  

 

การสรรหา 

และแตงตั้งเจา

พนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง 

การจัดอบรม 

เจาพนักงาน

ผูดําเนินการ

เลือกตั้ง และ

ผูทําหนาท่ี 

ในวันลงคะแนน

เลือกตั้ง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12. 

 

1 วัน 1. คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ 

    คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายสงหีบ 

    บัตรเลือกตั้ง 

2. คณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง 
    จัดสถานท่ีลงคะแนน 

3. ดําเนินการจัดใหมีการลงคะแนน 

    เลือกตั้งตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. นับคะแนนเลือกตั้ง ประกาศผล 
    ของการนับคะแนน และรายงานผล  
    การนับคะแนน 

5. สงมอบหีบ พรอมอุปกรณ  
    แบบพิมพใหผูท่ีไดรับมอบหมาย 

การจัดการ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
การนับคะแนน
เลือกตั้งและสงผล
การนับคะแนน
เลือกตั้งเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
ถูกตอง  
และครบถวน 

 คณะกรรมการ
ประจําหนวย
เลือกตั้ง 

ส.ถ./ผ.ถ.5/4 

สถ./ผ.ถ.5/7 

ส.ถ./ผ.ถ.5/8 

 

กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ินหรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

13. 

 

1 วัน คณะกรรมการการเลือกต้ังประจําทองถ่ิน
กรุงเทพมหานครนําผลการนับคะแนน 
ของทุกหนวยเลือกตั้งมารวมกัน 
และจัดทําประกาศผลการนับคะแนน
เลือกตั้งเพ่ือสงใหคณะกรรมการเลือกตั้ง
ประจํากรุงเทพมหานคร 

การรวมผลคะแนน
และการจัดทํา
ประกาศผลการนับ
คะแนนเลือกตั้ง
เปนไปดวยความ
ถูกตอง 

 

 คณะกรรมการ
เลือกตั้งประจํา
ทองถ่ิน
กรุงเทพมหานคร 

ส.ถ./ผ.ถ.6/1 

 
กฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ิน หรือผูบริหาร
ทองถ่ิน 

 

 

การจัดการ

ลงคะแนน

เลือกตั้ง และ

การสงผล

คะแนนเลือกตั้ง 

การรายงานผล

การเลือกตั้ง 
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22. กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
22.1 กระบวนงานย่อยการติดตามผู้ผ่านการบ าบัดรักษามารายงานตัว  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

รับเรื่อง 

 
 
 

5 นาที 

รับเรื่องผ่านระบบ
ข้อมูลการบ าบัดรักษา
และฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพ
ติดของประเทศ (บสต.) 

 ระบบข้อมูลการ
บ าบัดรักษาและ
ฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด
ของประเทศ 
(บสต.) 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 

ผู้ผ่านการ 
บ าบัดรักษามีที่อยู่ 
ปัจจุบันอยู่ในพ้ืนที่ 

เขตหรือไม่ 

 
10 นาที 

 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูล          
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา 
กรณีท่ีมีที่อยู่ปัจจุบัน  
ไม่อยู่ในพ้ืนที่เขต ให้ส่ง
เรื่องกลับเรื่องส่งต่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     

 
 

ไม่ใช่ 

ส่งกลับ 
หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

ติดตามผู้ผ่านการบ าบัด 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 

ด าเนินการติดตามผู้ผ่าน
การบ าบัดรักษาให้มา
รายงานตัวยังสถานที่ที่
ก าหนด คือ ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขต ผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ ทาง
โทรศัพท์ ทางไปรษณีย์ 
เยี่ยมบ้านในชุมชน 
ติดตามโดยอาสาสมัคร  
ในชุมชน 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 1. หนังสือแจ้ง หรือ บัตร
ประจ าตัวผู้ผ่านการบ าบัด
ฟ้ืนฟูยาเสพติด 
ลงบันทึกข้อมูลแจ้งให้      
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา      
มารายงานตัวในครั้งต่อไป 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
หรือ ภาพถ่ายของผู้ผ่าน
การการบ าบัดรักษามา
รายงานตัว 
3. แบบ บ.108-2557    
-8/1 

4. 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาท ี
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม 
กรณีท่ีติดตามแล้วไม่พบ
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา 
หากติดตามไม่พบครบ   
4 ครั้ง ให้สิ้นสุดการ
ติดตามจ าหน่ายติดตาม
ไม่ครบตามเกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

 

ใช่ 

ระบบ บสต. 
จ าหน่ายไม่
ครบตาม
เกณฑ์ ไม่ใช่ 

พบผู้ผ่าน
การบัด
รักษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

 
 

 

 บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
บสต. ทุกครั้งที่ติดตาม 
ติดตามแล้วพบเป็นกรณี
ผู้ผ่านระบบการ
บ าบัดรักษาแบบสมัครใจ
ให้ติดตาม 12 ครั้ง 
(เดือนละ 1 ครั้ง) และ
กรณีผู้ผ่านระบบการ
บ าบัดรักษาแบบบังคับ 
ให้ติดตาม 4 – 7 ครั้ง 
เมื่อครบให้สิ้นสุดการ
ติดตาม จ าหน่ายติดตาม
ครบตามเกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

6. 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

จัดท าเอกสารในการ
เบิกจ่ายในการน า         
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษา   
มารายงานตัว ที่ติดตาม   
พบตัว 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 1. หนังสือถึง ปปส. กทม. 
เรื่องขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การน าผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษามารายงานตัว 
2. ส าเนาค าสั่ง ศปปส.เขต
ฯ เรื่องก าหนดสถานที่การ
รายงานตัว 

 

ใช่ 

ลงระบบ บสต. 
จ าหน่ายครบตาม 

เกณฑ ์

เบิกค่าใช้จ่ายในการน า    
ผู้ผ่านการบ าบัดรักษามา

รายงานตัว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

 

      3.ส าเนาค าสั่ง ศปปส.เขตฯ
เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน
ของทางราชการ 
4. ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนา
บัตรประชาชน/ส าเนาบัญชี
ธนาคารกรุงเทพ 
5. รายงานการติดตามดูแล
รักษาต่อเนื่อง (After 
care) พร้อมภาพถ่ายผู้มา
รายงานตัว 
 
 
 
 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน       
ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

1. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 

2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3. ระเบียบการท าพินัยกรรม 

4. พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สมาคมและมูลนิธิ  
    พ.ศ.2499 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

5. พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ  
    (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2486 

6. กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
7. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องแต่งตั้งนายทะเบียนสมาคม ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2535 

9. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0307.4/ว4107 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2549 เรื่องการตรวจสอบประวัติฐานะ  
    และความประพฤติผู้ขอจดทะเบียนเป็นกรรมการมูลนิธิหรือสมาคม 

10. ประมวลรัษฎากร ภาษีเงินได้ (ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมูลนิธิ) 
11. พระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ.2540 

12. กฎกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม 

      พ.ศ.2540 

13. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2548) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม 

      พ.ศ.2540 

14. ระเบียบกรมการศาสนาว่าด้วย ศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจ ามัสยิด พ.ศ.2540 

15. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะก่อสร้างศาสนสถานและอุดหนุนกิจกรรมทางศาสนาอื่น 

16. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะมัสยิด (พ.ศ.2535) 
17. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

18. ระเบียบว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ 

      พ.ศ. 2544 

19. กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.2463 

20. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0402/ว1137 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2540 

21. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0310.2/7534 ลงวันที่ 2 เมษายน 2545 

22. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงินของศาลเจา้ พ.ศ. 2520 

23. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท. 13492/2502 ลงวันที่ 2 กันยายน 2502 

24. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0310.2/ว 1851 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2540 

25. หลักเกณฑ์การพจิารณาก าหนดอัตราค่าเช่า ค่าบ ารงุ และค่าปรับในการใช้ประโยชน์ ในที่ดินของศาลเจ้า  
      พ.ศ.2549 

26. พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499   
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27. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

28. กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

29. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และ 

      นายทะเบียน (ฉบับที่6) พ.ศ.2499 

30. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชยกิจ ณ ส านักทะเบียนพาณิชย์ กรุงเทพมหานคร 

31. พระราชบัญญัติฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 

32. ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคม และความมั่นคงของมนุษย์ว่าด้วย คุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ       
      สงเคราะห์ พ.ศ.2545 

33. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

34. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

35. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการมอบประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการและ  
      ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ท าคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 

36. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อลูกจ้าง พ.ศ.2535 

37. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ  
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 

38. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

39. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔0. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔1. กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่  
      ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
๔2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
๔3. พระราชกฤษฎีกาจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕  
๔4. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  
45. แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขต  
จัดท าเม่ือ       พฤษภาคม ๒๕64 
 
จัดท าโดย  
คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขต  
 
 

ที่ปรึกษาคณะท างาน 
นายยุทธนา  ป่าไม้   ผู้อ านวยการเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 

นายพันธ์ศักดิ์  เจริญสุข   ผู้อ านวยการเขตสาทร 
 
 

คณะท างาน 
นายอัษฎางค์  ศรีงามช้อย   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกอกนอ้ย  ประธานคณะท างาน 
นางสาววริญญภัสร์  ปิยะปฐมพัฒน์ หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตราษฎร์บูรณะ รองประธานฯ 

นายปริญญา  จันทร์บัว   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตพระนคร  คณะท างาน 
นายเกียรติ์วิสุทธ์ิ  เพ็ชรหมื่นไวย  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะท างาน 

นายจิตวิสุทธ์ิ  วงษ์ค าจันทร์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางนา  คณะท างาน 

นายพีรศันณ์  ลุนะหา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตปทุมวัน  คณะท างาน 

นายสุขุม  อังอนันท์   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม  คณะท างาน 

นางวรางคนาง  สท้านวัตร ์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวังทองหลาง คณะท างาน 

นางสาวสุมาลี  นาคธน   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตมีนบุรี  คณะท างาน 

นางสาวยุวนุช  นงพรมมา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตประเวศ  คณะท างาน 

นางสาวอัญญารัตน์  รัตนวิโรจน์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตธนบุรี  คณะท างาน 

นางนันทิกร  เกตุเลขา   หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางแค  คณะท างาน 

นางณัฏฐ์ทิตา รุ่งรัตนพทิักษ์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา  คณะท างานและ 
              เลขานุการ 
นายพนม  อนุวงศ์ ณ ล าพูน  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางคอแหลม คณะท างานและ 
           ผู้ช่วยเลขานุการ 

นางสาวนิภาพรรณ  พานิช  หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสาทร  คณะท างานและ 
           ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ออกแบบ/จัดรูปเล่ม 
สิบเอกสมบูรณ์ พรมจันทร์  เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา 

นายภานุพงศ์ สุทธิธรรม   เจ้าหน้าที่ประสานงานบริการประชาชน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตวัฒนา 




	ปกหน้า1
	คำนำ-สารบัญ
	1-29บทสรุปสำหรับผู้บริหาร
	คั่นส่วนที่ 2
	1 กระบวนงานสอบสวนรับรอง
	2 กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์
	3 กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม
	4 กระบวนงานทะเบียนสมาคม
	5 กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ
	6 กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
	7 กระบวนงานทะเบียนมัสยิด
	8 กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า
	9 กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	10 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีและการติดตามประเมินผล
	11 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล
	12 กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ
	13 กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอำนวยการ
	14 กระบวนงานการบริหารการประชุม
	15 กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี
	16 กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
	17 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์
	18 กระบวนงานความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
	19 กระบวนงานการดำเนินการทางวินัย
	20 กระบวนงานทะเบียนนิติกรรมและสัตว์พาหนะ
	21 กระบวนงานการเลือกตั้ง
	คั่นส่วนที่ 3
	1 กระบวนงานการสอบสวนรับรอง
	2 กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์
	3 กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม
	4 กระบวนงานทะเบียนสมาคม
	5 กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ
	6 กระบวนงานการจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
	7 กระบวนงานการจัดตั้งมัสยิด
	8 กระบวนงานจัดตั้งศาลเจ้า
	9 กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	10 กระบวนงานการจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการฯ
	11 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล
	12 กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ
	13 กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอำนวยการ
	14 กระบวนงานการบริหารการประชุม
	15 กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี
	16 กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
	17 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องราวร้องทุกข์
	18 กระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
	19 กระบวนงานการดำเนินการทางวินัย
	20 กระบวนงานนิติกรรมและทะเบียนสัตว์พาหนะ
	21 กระบวนงานการเลือกตั้ง
	22 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
	ภาคผนวก
	ปกหลัง2



