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 กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบให้บริการ
ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย  การพัฒนารูปแบบการให้บริการประชาชนได้มีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา โดยเฉพาะ
ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขต  นับได้ว่าเป็นงานหลักที่มีความสําคัญฝ่ายหนึ่ง  ซึ่งนอกจากจะ มีหน้าที่ในการ
ให้บริการประชาชนโดยตรงแล้ว  ยังมีหน้าที่ในการบริหารและประสานงานในหน่วยงานสํานักงานเขตอีกด้วย 
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 คู่มือการปฏิบัติ งาน ของ ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต  ฉบับนี้ ได้พิจารณาจัดทําขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นกรอบในการทํางานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร มีมาตรฐานการปฏิบัติงานทั้งในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ มีรายละเอียด  ระยะเวลา และข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ 
ของหน่วยงาน  โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถ เรียนรู้ด้วยตนเองและสามารถนําไปอ้างอิงไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน  ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ รวดเร็ว  ถูกต้อง สอดคล้องกับกฎหมาย และ
เป็นธรรม ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนผู้ขอรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องใช้
ประโยชน์เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนและเพ่ือช่วยให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงมีระบบ  
ลดข้อผิดพลำดหรือลดเวลำในกำรท ำงำน ช่วยให้งำนเสร็จเร็วขึ้น รวมถึงช่วยลดปัญหำของกำรท ำงำนหลำยมำตรฐำน             
ให้เป็นกำรท ำงำนที่มีมำตรฐำนเดียวกัน ซึ่งแบ่งภำรกิจในกำรปฏิบัติงำนออกเป็น 17 กระบวนงำน ดังนี้ 

1.  กระบวนงำนสอบสวนรับรอง 
2. กระบวนงำนทะเบียนพำณิชย์ 
3. กระบวนงำนทะเบียนพินัยกรรม 
4. กระบวนงำนทะเบียนสมำคม 
5. กระบวนงำนทะเบียนมูลนิธิ 
6. กระบวนงำนทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห ์
7. กระบวนงำนทะเบียนมัสยิด 
8. กระบวนงำนทะเบียนศำลเจ้ำ 
9. กระบวนงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
10. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและกำรติดตำมประเมินผล 
11. กระบวนงำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
12. กระบวนงำนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ 
13. กระบวนงำนกำรกลั่นกรองงำนและช่วยอ ำนวยกำร 
14. กระบวนงำนกำรบริหำรกำรประชุม 
15. กระบวนงำนกำรจัดงำนพิธี รัฐพิธี 
16. กระบวนงำนกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
17. กระบวนงำนกำรประชำสัมพันธ์และกำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
18. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกระบวนงำนควำมรับผิดทำงละเมิดของ

เจ้ำหน้ำที่ 
19. กระบวนงำนนิติกรรม 

 

เนื้อหำสำระของคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วย ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ 
รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน กำรติดตำมประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสำรอ้ำงอิงต่ำงๆ 
เพ่ือประโยชน์ในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน และเพ่ิมประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยปกครอง              
ทั้ง ๕๐ ส ำนักงำนเขต 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
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 ในสภำพกำรณ์ปัจจุบัน หลำยหน่วยงำนอำจมีควำมรู้สึกว่ำงำนในหน่วยงำนของตนนั้นไม่เป็นระบบที่
ดี  เนื่องจำกควำมไม่ชัดเจนว่ำ จะท ำอะไรก่อนหลัง  หรือใครต้องเป็นคนท ำงำนในข้ันตอนใด  มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ที่ซ้ ำซ้อนท ำให้เสียเวลำ  เสียทรัพยำกร  และไม่มีประสิทธิภำพ  หรืออำจเกิดควำมขัดแย้งระหว่ำงบุคลำกรใน
หน่วยงำน  รวมทั้งบำงลักษณะงำน  มีรำยละเอียดสูง  ผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมมั่นใจ  เกรงว่ำจะปฏิบั ติงำนผิดพลำด  
องค์กรทั้งหลำยจึงต้องกำรที่จะพัฒนำกำรท ำงำนขององค์กรให้มีระบบกำรท ำงำนที่ดี   กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ถือเป็นเครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำน  กำรปฏิบัติงำน ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ทั้งนี้เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนงำนเพ่ิมประสิทธิภำพ  ลดกำรสูญเสีย  และลดปัญหำควำมขัดแย้งในกำรท ำงำนระหว่ำงบุคลำกรของ
หน่วยงำน รวมทั้งลดปัญหำควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติงำน ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ รวดเร็วทันตำม
ก ำหนดเวลำนัดหมำย  
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขต ซึ่งประกอบด้วย แผนผังกระบวนงำน                  
และมำตรฐำนคุณภำพงำน  ซึ่งเป็นข้อก ำหนดทั้งในเชิงคุณภำพ และปริมำณ  คณะท ำงำนฯ จึงได้วิเครำะห์และ
ก ำหนดกระบวนงำน เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน แสดงให้เห็น จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงำน  เป็นส่วน
หนึ่งของกำรน ำกระบวนงำนไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรสอนงำน 
กำรตรวจสอบกำรท ำงำน  กำรควบคุมงำน กำรติดตำมงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
ใช้อ้ำงอิง มิให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำน และสร้ำงควำมเข้ำใจ ก่อให้เกิดควำมพึงพอใจต่อผู้รับบริกำร    

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
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๑. เพ่ือให้กรุงเทพมหำนครมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้ในกำรศึกษำท ำควำม
เข้ำใจหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนและลดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน ลดควำมซ้ ำซ้อน ตลอดจนควำม
ผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 

3. เพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำนและลดข้อขัดแย้งที่อำจเกิดข้ึนจำกกำรปฏิบัติงำน 
4. เพ่ือใช้ในกำรติดตำมตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำงำน 
5.  เพ่ือใช้เป็นองค์ควำมรู้และเป็นแหล่งข้อมูลแก่ผู้สนใจ

วัตถุประสงค์ 
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1.  การสอบสวนรับรอง  เริ่มจำกรับเรื่อง  ตรวจสอบหลักฐำน กำรสอบสวน  เสนอควำมเห็น กำรพิจำรณำ 
อนุมัติจนถึงส่งมอบหนังสือรับรอง 
2.  ทะเบียนพาณิชยกิจ   
 2.1  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  
ออกใบทะเบียน เก็บค่ำธรรมเนียม ส่งมอบเอกสำรจนถึงจัดท ำแฟ้มทะเบียน 
 2.2  กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์ เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ออกใบทะเบียน
พำณิชย์  เก็บค่ำธรรมเนียมส่งมอบเอกสำร จนถึงจัดท ำแฟ้มทะเบียน 

2.3 กำรจดทะเบียนเลิกพำณิชยกิจ เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ออกใบยกเลิกทะเบียนพำณิชย์  
เก็บค่ำธรรมเนียม ส่งมอบเอกสำรจนถึงจัดท ำแฟ้มทะเบียน 
๓. ทะเบียนพินัยกรรม 
 3.1 กำรท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมือง เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ 
สอบสวน  เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 3.2  กำรท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรลับ เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน  
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 3.3 กำรท ำพินัยกรรมด้วยวำจำ เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน             
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 3.4 กำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดก เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ               
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 3.5 กำรถอนกำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดก เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ  
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 3.6 กำรสละมรดก เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น ผู้มีอ ำนำจในกำรจัดท ำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสำร 
๔. ทะเบียนสมาคม 
 4.1 กำรจดทะเบียนจัดตั้งสมำคม  เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบ
คุณสมบัติ สอบสวน เสนอควำมเห็น เก็บค่ำธรรมเนียมและส่งมอบเอกสำร จัดท ำแฟ้มทะเบียน 
 4.2 กำรจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรของสมำคมขึ้นใหม่ทั้งชุด หรือกำรเปลี่ยนแปลงกรรมกำรสมำคม               
เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ  ตรวจสอบหลักฐำน  ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอควำมเห็น               
เก็บค่ำธรรมเนียมและส่งมอบเอกสำร จัดเก็บเอกสำร 
 ๔.3  กำรจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมำคม  เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ ตรวจสอบ
หลักฐำน เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น เก็บค่ำธรรมเนียมและส่งมอบเอกสำร จัดเก็บทะเบียนเอกสำร 
 4.4  กำรจดทะเบียนเลิกสมำคม เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ  ตรวจสอบหลักฐำน                  
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น แจ้งสมำคม จัดเก็บเอกสำร 
๕. ทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1  กำรจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ  เริ่มจำกรับค ำขอตำมแบบ ม.น.๑  ตรวจสอบหลักฐำน ตรวสอบคุณสมบัติ 
สอบสวน เสนอนำยทะเบียนพิจำรณำอนุญำต  เก็บค่ำธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสำร 
 5.2  จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมกำรของมูลนิธิ 
เริ่มจำกรับค ำขอตำมแบบ ม.น. ๒  ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอนำยทะเบียนพิจำรณำ
อนุญำต  เก็บค่ำธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสำร 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
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 5.3  จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ เริ่มจำกรับค ำขอตำมแบบ ม.น. ๒ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
เสนอนำยทะเบียนพิจำรณำอนุญำต  เก็บค่ำธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสำร 
 5.4  จดทะเบียนเลิกมูลนิธิ  เริ่มจำกรับค ำขอตำมแบบ ม.น. 5  ตรวจสอบควำมถูกต้อง  เสนอนำยทะเบียน
พิจำรณำอนุญำต  เก็บค่ำธรรมเนียมจนถึงแจ้งมูลนิธิ 
 5.5   กำรรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำรของมูลนิธิ ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี โดยออกตรวจตรำกำรด ำเนิน
กิจกำรของมูลนิธิ ให้มูลนิธิจัดท ำแบบรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำร รำยงำนกำรประชุม บัญชีรำยรับ รำยจ่ำย และงบดลุ 
ส่งกรุงเทพมหำนคร 
๖.   กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 6.1  จดทะเบียนจัดตั้งสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียม  ตรวจสอบหลักฐำน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำรจดทะเบียน  เสนอควำมเห็น เก็บค่ำธรรมเนียมและส่งมอบเอกสำร             
จัดท ำแฟ้มทะเบียน 
 6.2  จดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียม  
จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำรจดทะเบียน  เสนอควำมเห็น จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.3  จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมกำรสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์               
เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐำน ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำรจดทะเบียน              
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้นอนุมัติ  จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.4  จดทะเบียนเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  เริ่มจำกรับค ำขอ เก็บค่ำธรรมเนียม  ตรวจสอบหลักฐำน 
จัดพมิพ์ใบส ำคัญกำรจดทะเบียน เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.5  กำรออกใบแทนใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  เริ่มจำกรับค ำขอเก็บ
ค่ำธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐำน จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำรจดทะเบียน  เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น เก็บค่ำธรรมเนียม 
จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิดเริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน พิจำรณำเสนอควำมเห็น มีค ำสั่งรับจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิด จนถึงส่งมอบหนังสือส ำคัญแสดงกำรจัดตั้งมัสยิด 
8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 
 8.1 กำรข้ึนทะเบียนศำลเจ้ำ เริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน พิจำรณำเสนอควำมเห็น จนถึงกำรรับ
รำยงำน 
 8.2 กำรอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศำลเจ้ำ เริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน พิจำรณำอนุญำต จนถึง
กำรรับรำยงำน 
 8.3 กำรแต่งตั้งผู้จัดกำรปกครองศำลเจ้ำ ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ เริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน  
พิจำรณำเสนอควำมเห็น  จนถึงพิจำรณำอนุญำต 
 8.4 กำรขอเช่ำอำคำร/ที่ดิน หรือขอต่ออำยุสัญญำเช่ำอำคำร/ที่ดินของศำลเจ้ำ เริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบ
หลักฐำน  เสนอควำมเห็น  จนถึงพิจำรณำอนุญำต 
 8.5  กำรก่อสร้ำงบูรณะ ซ่อมแซมอำคำรในที่ดินของศำลเจ้ำ เริ่มจำกรับค ำขอ ตรวจสอบหลักฐำน พิจำรณำ
เสนอควำมเห็น จนถึงพิจำรณำอนุญำต 
๙.    การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เริ่มจำกก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน  ด ำเนินกำร  จนถึง 
ผลส ำเร็จของงำน 
๑๐. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามผลการประเมิน เริ่มจำกรับเรื่อง เวียนแจ้ง  
ฝ่ำย แต่งตั้งคณะท ำงำน ประชุมคณะท ำงำน รับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกภำคส่วน จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี ส่งร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีให้ส ำนักยุทธศำสตร์และกำรประเมินผล จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ติดตำมพิจำรณำกำรตรวจร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรจำก
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ส ำนักยุทธศำสตร์และประเมินผลแจ้งส่วนรำชกำร ติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองและกำร
ประเมินผลตำมแผน จนถึงรวมเรื่อง  
๑๑. การบริหารงานบุคคล  (ข้าราชการ) 

11.1  กำรลำประเภทต่ำงๆ  
11.1.1  กำรลำป่วย  ลำกิจส่วนตัว ลำพักผ่อน กำรลำไปช่วยเหลือภริยำคลอดบุตร ลำเข้ำรับกำร

ระดมพลเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร หรือเข้ำรับกำรตรวจเพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำร  เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบ                
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

11.1.2  กำรลำไปต่ำงประเทศ  ลำอุปสมบท  ลำไปประกอบพิธีฮัจย์   เริ่มจำกรับเรื่อง  ตรวจสอบ  
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

11.1.3  กำรลำออก  เริ่มจำกรับเรื่อง  ตรวจสอบ  เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 
  11.2   กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม  
จนถึงรวบรวม 
  11.3  กำรบรรจุแต่งตั้ง โยกย้ำย โอน 
                    11.3.1  กำรบรรจุแต่งตั้ง เริ่มจำกรับเรื่อง รับรำยงำนตัว จัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จนถึงกำร
ลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.2  กำรโยกย้ำย (ต่ำงหน่วยงำน) เริ่มจำกรับเรื่อง แจ้งผู้มีรำยชื่อทรำบ จนถึงกำรลงทะเบียน
ประวัติ 
          11.3.3  กำรโยกย้ำย (ภำยในหน่วยงำน)  เริ่มจำกรับเรื่อง  ตรวจสอบ  จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.4  กำรโอน  เริ่มจำกรับเรื่อง  แจ้งหน่วยงำนรับโอนทรำบ  ตรวจสอบ  จัดท ำค ำสั่ง 
จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.5  กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  เริ่มจำกแจ้งส่วนรำชกำร  ตรวจสอบ  กำรจัดท ำค ำสั่ง 
แจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
 11.4  กำรแต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง  เริ่มจำกแจ้งส่วนรำชกำร  ตรวจสอบ  กำรจัดท ำค ำสั่ง   
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
          11.5  กำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์เริ่มจำกรับเรื่อง  
ตรวจสอบ  แจ้งผลกำรคัดเลือก  ส่งผลงำน  แจ้งผลกำรคัดเลือกจนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
 11.6  กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ เริ่มจำกรับเรื่อง แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ ตรวจสอบ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ กำรเสนอรำยชื่อของส่วนรำชกำร กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ ส่งผลกำรพิจำรณำ              
จัดท ำค ำสั่ง กำรแจ้งหน่วยงำน จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
 11.6  กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เริ่มจำกรับเรื่อง  แจ้งส่วน
รำชกำรทรำบ ตรวจสอบ กำรเสนอรำยชื่อของส่วนรำชกำร กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ กำรจัดส่งบัญชีรำยชื่อ จนถึง
กำรลงทะเบียนประวัติ 
 11.7  กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ  เริ่มจำกรับเรื่อง   ตรวจสอบ  กำรจัดท ำค ำขอ  จนถึงรวบรวม 
 11.8  กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรดีเด่นของหน่วยงำน เริ่มจำกรับเรื่อง แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ตรวจสอบ กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ รำยงำนผล แจ้งผลกำรพิจำรณำ จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ
กำรบริหำรงำนบุคคล  (ลูกจ้ำง) 

11.9  กำรขออนุมัติอัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำว เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอหนังสือ จนถึงรวมเรื่อง 
11.10  กำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว เริ่มจำกรับเรื่อง ตรวจสอบ รับรำยงำนตัว จนถึงรวมเรื่อง 
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 11.11  กำรรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้ำเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว เริ่มจำกรับเรื่อง  ตรวจสอบเบื้องต้น    
แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ตรวจสอบ กำรประกำศผลกำรคัดเลือก กำรรำยงำนตัวเพ่ือปฏิบัติงำน จนถึงกำรลงทะเบียน
ประวัติ 
 11.12  กำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำ (ตำมอัตรำว่ำงของหน่วยงำน) เริ่มจำกรับเรื่อง แจ้งส่วนรำชกำร
ทรำบ  แต่งตั้งคณะกรรมกำร กำรแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
จัดท ำค ำสั่ง  จนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
 11.13  กำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำ (ตำมกรอบอัตรำก ำลังของกรุงเทพมหำนคร) เริ่มจำกรับเรื่อง   
แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ ตรวจสอบ กำรจัดท ำค ำสั่ง กำรแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง แจ้งส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง               
เสนอกองกำรเจ้ำหน้ำที่ แจ้งผลกำรพิจำรณำ กำรแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจนถึงกำรลงทะเบียนประวัติ 
12.  การจัดการงานสารบรรณ    

12.1 กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร  เริ่มจำกรับหนังสือ  จ ำแนกหนังสือ  เสนอหนังสือ  จนถึงส่งหนังสือ 
13.  การกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ เริ่มจำกรับหนังสือ จ ำแนกหนังสือ เสนอหนังสือ จนถึงส่งหนังสือ 
14.  การบริหารการประชุม  เริ่มจำกกำรเตรียมกำรประชุม  ด ำเนินกำรประชุม  บันทึกกำรประชุม  กำรสรุป
รำยงำนกำรประชุม และกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม   ท ำรำยงำนกำรประชุม  ผู้บริหำรพิจำรณำ
รำยงำนกำรประชุม จนถึงเวียนแจ้งรำยงำนฯ 
15.  การจัดงานพิธี รัฐพิธี เริ่มจำกกำรรับเรื่องหรือหนังสือสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน ประชุมคณะกรรมกำรฯ  มอบหมำยภำรกิจผู้เกี่ยวข้อง  ประสำนผู้เกี่ยวข้อง  จัดท ำหนังสือเชิญ  จัดเตรียม
สถำนที่  ประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน  จนถึงสรุปรำยงำนผล 
16.  การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ เริ่มจำกกำรจัดท ำแผนกำรรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่
รำชกำร/หนังสือสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร  ก ำหนดมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย  จัดประชุมเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้อง 
มอบหมำยภำรกิจ  จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน  จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยภำรกิจ  จนถึงสรุปรำยงำนผล 
17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข ์ เริ่มจำกรับเรื่องร้องเรียน  ประสำนเรื่องร้องเรียน  กำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเรื่องร้องเรียน  เสนอผู้บริหำร  รำยงำนผลเรื่องร้องเรียน  จนถึงแจ้งผู้ร้องทรำบ 
๑๘.   การด าเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  เริ่มจำกรับเรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด คณะกรรมกำรรวบรวมหลักฐำน
และให้ผู้ที่เกี่ยวข้องชี้แจง คณะกรรมกำรเสนอควำมเห็น ผู้แต่งตั้งวินิจฉัยสั่งกำร ส่งส ำนวนให้กระทรวงกำรคลัง/
กระทรวงมหำดไทย  กระทรวงกำรคลัง/กระทรวงมหำดไทยพิจำรณำและแจ้งผลกำรตรวจสอบ มีค ำสั่งตำมควำมเห็น
ของกระทรวงกำรคลัง/กระทรวงมหำดไทยและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
19. ทะเบียนนิติกรรม 
 19.1 กระบวนงำนย่อยกำรซื้อขำย ขำยฝำก แลกเปลี่ยน ให้ และจ ำนองเรือที่มีระวำงตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือ
ยนต์ที่มีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไปเริ่มจำกรับค ำขอ  ตรวจสอบเอกสำรประกอบค ำขอ  จดข้อควำมในสัญญำลงในแบบ
พิมพ์  เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น  ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำรับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 19.2 กระบวนงำนย่อยกำรโอนเรือที่มีระวำงตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป               
โดยมรดกเริ่มจำกรับค ำขอ  ตรวจสอบเอกสำรประกอบค ำขอ  จัดท ำประกำศ  จดข้อควำมในสัญญำลงในแบบพิมพ์  
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น  ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำรับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสำร 
 19.3 กระบวนงำนย่อยกำรไถ่ถอนกำรขำยฝำก และไถ่ถอนจ ำนองเรือท่ีมีระวำงตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่
มีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไปเริ่มจำกรับค ำขอ  ตรวจสอบเอกสำรประกอบค ำขอ  จดข้อควำมในสัญญำลงในแบบพิมพ์  
เสนอควำมเห็นตำมล ำดับชั้น  ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำรับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสำร 
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   ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขต  ได้ก ำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงำนปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจของหน่วยงำน ประกอบด้วย ผู้ เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของ
กระบวนงำน และควำมคุ้มค่ำ ดังนี้  
1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชำชนที่มีภูมิล ำเนำอยู่ในพ้ืนที่เขต 
 

หนังสือรับรองที่มีข้อควำมถูกต้องตำมควำมประสงค์
ของผู้รับบริกำร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ.2457 
-  พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำร  
   กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2528 

หนังสือรับรองสำมำรถใช้เป็นหลักฐำน
แสดงต่อหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้ 

 

 
 2.  ทะเบียนพาณิชยกิจ 
 2.1  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ / กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ประกอบกำรพำณิชย์ 

-  ใบทะเบียนพำณิชย์ที่มีข้อควำมรำยกำรถูกต้องตำม
ควำมประสงค์ของผู้ขอจดทะเบียน 
-  เปลี่ยนแปลงรำยกำรทะเบียนพำณิชย์ให้ถูกต้องตำม
ควำมเป็นจริง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499  
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ.2549 
-  กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540)  
   ออกตำมควำมใน พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์   
   พ.ศ.2499  
-  ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรตั้ง 
   ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ แต่งตั้ง
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2499 
-  ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรจด
ทะเบียนพำณิชยกิจ ณ ส ำนักทะเบียน
พำณิชย์ กรุงเทพมหำนคร 

-  ผู้ขอจดทะเบียนพำณิชย์สำมำรถน ำ
ใบทะเบียนพำณิชย์ไปเป็นหลักฐำนใน
กำรประกอบกิจกำรได้   -  สำมำรถน ำ
ใบทะเบียนพำณิชย์ที่จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงแล้วไปใช้เป็นหลักฐำนได้ 
 

 

 

 
 

 

กรอบแนวคิด 
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2.2   กำรจดทะเบียนเลิกพำณิชยกิจ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ประกอบกำรพำณิชยกิจที่ได้จดทะเบียนพำณิชยกิจแล้ว 
 

-  ได้รับเอกสำรที่มีข้อควำมถูกต้อง ครบถ้วน น ำไปใช้ได้
ตำมกฎหมำย 
-  ได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499  
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2549 
-  กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540)    
ออกตำมควำมใน พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ.2499  
-  ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรตั้ง
ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ แต่งตั้งพนักงำน- 
เจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์            
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2499 
-  ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรจด
ทะเบียนพำณิชยกิจ ณ ส ำนักทะเบียน
พำณิชย์ กรุงเทพมหำนคร 

สำมำรถน ำหลักฐำนกำรเลิกพำณิชยกิจ
ไปใช้เป็นหลักฐำนได้ 
 

 

 
3.  ทะเบียนพินัยกรรม 

3.1  กำรท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมือง / กำรท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรลับ /กำรท ำพินัยกรรมด้วยวำจำ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ที่มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 15 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป และไม่เป็น
บุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นบุคคลไร้ควำมสำมำรถ 

-  ยกทรัพย์สินของผู้ท ำพินัยกรรม ให้แก่บุคคลที่ได้ระบุ
ไว้ในพินัยกรรม ให้เป็นผู้รับ 
-  กำรจัดท ำพินัยกรรม เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีผลบังคับ
ตำมกฎหมำย    พินัยกรรม โดยให้มีผลเมื่อผู้ท ำพินัยกรรมถึงแก่ควำมตำย 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
-  ระเบียบกำรท ำพินัยกรรม 
 

-  ทรัพย์สินตำมที่ระบุในพินัยกรรมตก
แก่ผู้รับพินัยกรรมถูกต้องตำมควำม
ประสงค์ของผู้ท ำพินัยกรรม   
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3.2 กำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดก   

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ที่มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และไม่เป็นบุคคล
ที่ศำลสั่งให้เป็นบุคคลไร้ควำมสำมำรถ 
 

กำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดกเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
มีผลบังคับตำมกฎหมำย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 

ทำยำทโดยธรรมที่ถูกตัดมิให้รับมรดก
ไม่มีสิทธิรับมรดก 

 

 
  3.3  กำรถอนกำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดก  

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ตัดทำยำทมิให้รับมรดก 
 

กำรถอนกำรตัดทำยำทเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 

ทำยำทท่ีถูกถอนกำรตัดไม่ให้รับมรดก
กลับมำมีสิทธิรับมรดก 

 

 
๓.๔ กำรสละมรดก   

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
บุคคลที่มีสิทธิรับมรดกในฐำนะทำยำทโดยธรรมหรือผู้รับ
พินัยกรรม 
 

สละสิทธิในกำรรับมรดกท้ังหมดที่มีสิทธิได้รับในฐำนะ
ทำยำทโดยธรรมหรือผู้รับพินัยกรรม 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  กฎกระทรวงทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ผู้สละมรดกไม่มีสิทธิรับมรดก  
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4.  ทะเบียนสมาคม 

   4.1  กำรจดทะเบียนจัดตั้งสมำคม / กำรจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรของสมำคมขึ้นใหม่ทั้งชุด หรือกำร
เปลี่ยนแปลงกรรมกำรสมำคม   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งสมำคม จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน 
-  นำยกสมำคม 
 

-  กำรด ำเนินกำรจดทะเบียนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
-  ให้มีกรรมกำรเข้ำมำบริหำรสมำคมอย่ำงถูกต้อง 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  พ.ร.บ.ก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับ 
ห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 
บริษัทจ ำกัด สมำคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชำติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย พ.ร.บ. วัฒนธรรมแห่งชำติ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตำมควำม
ในประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
-  กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.2547) ออก
ตำมควำมในประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
-  ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่อง แต่งตั้ง
นำยทะเบียนสมำคม ลงวันที่ 10 มิถุนำยน 
2535 

สมำคมได้รับกำรจัดตั้งขึ้นอย่ำงถูกต้อง 
และมีผลบังคับตำมกฎหมำย 
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4.2   กำรจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมำคม   

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นำยกสมำคม 
 
 

แก้ไขข้อบังคับของสมำคมให้ถูกต้องตำมมติที่ประชุม
ใหญ่ของสมำคม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  พ.ร.บ.ก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับ 
ห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 
บริษัทจ ำกัด สมำคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชำติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย 
พ.ร .บ .วัฒนธรรมแห่ งชำติ  (ฉบับที่  2)              
พ.ศ.2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตำมควำม
ในประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
-  ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่อง แต่งตั้ง
นำยทะเบียนสมำคม ลงวันที่ 10 มิถุนำยน 
2535 
 

ข้อบังคับสมำคมได้รับอนุญำตจด
ทะเบียนอย่ำงถูกต้อง และมีผลบังคับ
ตำมกฎหมำย 
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4.3  กำรจดทะเบียนเลิกสมำคม 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นำยกสมำคม 
 
 

- กำรจดทะเบียนเลิกสมำคมเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  
-  พ.ร.บ.ก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับ 
ห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 
บริษัทจ ำกัด สมำคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชำติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย 
พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชำติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตำมควำม
ในประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออก
ตำมควำมในประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
-  ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่อง แต่งตั้ง
นำยทะเบียนสมำคม ลงวันที่ 10 มิถุนำยน 
2535 
 

สมำคมได้รับกำรเลิกอย่ำงถูกต้อง
และเป็นไปตำมกฎหมำย พร้อม
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
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5.  ทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1  กำรจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ / กำรจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลง
กรรมกำรของมูลนิธิ / กำรจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ที่จะเป็นประธำนกรรมกำรของมูลนิธิ 
-  ประธำนมูลนิธิ 
 
 

-  กำรด ำเนินกำรจดทะเบียนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
-  ให้มีกรรมกำรเข้ำมำบริหำรมูลนิธิอย่ำงถูกต้อง 
-  กำรจดทะเบียนเลิกมูลนิธิเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
-  กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรจดทะเบียนมูลนิธิ
กำรด ำเนินกิจกำรและกำรทะเบียนมูลนิธิ 
พ.ศ.2545  
-  พ.ร.บ.ก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับห้ำง
หุ้นส่วนจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 
สมำคม มูลนิธิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
-  กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรจดทะเบียนฯ  
 

-  มูลนิธิได้รับกำรจัดตั้งขึ้นอย่ำงถูกต้อง 
และมีผลบังคับตำมกฎหมำย 
-  กำรจดทะเบียนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
มีผลบังคับตำมกฎหมำย 
-  มูลนิธิได้รับอนุญำตให้จดทะเบียน
เลิกมูลนิธิอย่ำงถูกต้อง 

 

 
5.2 จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประธำนมูลนิธิ 
 
 

แก้ไขข้อบังคับให้ถูกต้องตำมมติที่ประชุมใหญ่ของมูลนิธิ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
-  กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรจดทะเบียนมูลนิธิ
กำรด ำเนินกิจกำรและกำรทะเบียนมูลนิธิ 
พ.ศ.2545   
-  พ.ร.บ.ก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับห้ำงหุ้นส่วน
จดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด สมำคม มูลนิธิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
-  กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรจดทะเบียนฯ  

ข้อบังคับมูลนิธิได้รับอนุญำตจด
ทะเบียนอย่ำงถูกต้อง และมีผลบังคับ 

  ตำมกฎหมำย 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



15 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
6.  ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจจัดตั้งฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     6.1  จดทะเบียนจัดตั้งสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลง
กรรมกำร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์
จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 7 คน 
-  นำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 

-  กำรด ำเนินกำรจดทะเบียนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
-  ให้มีกรรมกำรเข้ำมำบริหำรสมำคมอย่ำงถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.กำรฌำปนกิจสงเครำะห์  
พ.ศ.2545    
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์ว่ำด้วยคุณสมบัติของ
กรรมกำรสมำคมกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ 
พ.ศ.2545  

-  สมำคมได้รับกำรจัดตั้งขึ้นอย่ำง
ถูกต้อง และมีผลบังคับตำมกฎหมำย 
-  กำรจดทะเบียนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
มีผลบังคับตำมกฎหมำย 
 

 

 
     ๖.๒  จดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 

แก้ไขข้อบังคับให้ถูกต้องตำมมติที่ประชุมใหญ่ของสมำคม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ พ.ศ.
2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์ว่ำด้วยคุณสมบัติของ
กรรมกำรสมำคมกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ 
พ.ศ.2545  
 
 

ข้อบังคับสมำคมได้รับอนุญำตจด
ทะเบียนอย่ำงถูกต้อง และมีผลบังคับ
ตำมกฎหมำย 
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           6.3 จดทะเบียนเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์   
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 
 

กำรจดทะเบียนเลิกสมำคมเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
กฎหมำย 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.กำรฌำปนกิจสงเครำะห์  
พ.ศ.2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์ว่ำด้วยคุณสมบัติของ
กรรมกำรสมำคมกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ 
พ.ศ.2545  
 

สมำคมได้รับอนุญำตให้จดทะเบียนเลิก
สมำคมอย่ำงถูกต้อง 

 

         
   6.4 กำรออกใบเทนใบส ำคัญกำรจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์   
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 
 

กำรออกใบแทนใบส ำคัญเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.กำรฌำปนกิจสงเครำะห์  
พ.ศ.2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์ว่ำด้วยคุณสมบัติของ
กรรมกำรสมำคมกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ 
พ.ศ.2545  
 

สมำคมได้รับใบแทนใบส ำคัญทดแทน
ฉบับเดิม 
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7.  ทะเบียนมัสยิด 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ได้รับควำมเห็นชอบให้สร้ำงและจัดตั้งหรือ
อิหม่ำม คอเต็บ บิหลั่น ประจ ำมัสยิดที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

-  ได้รับเอกสำรที่มีข้อควำมถูกต้อง ครบถ้วน น ำไปใช้ได้
ตำมกฎหมำย 
-  ได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.กำรบริหำรองค์กรศำสนำอิสลำม พ.ศ. 
๒๕๔๐ และกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน
สำมำรถน ำไปใช้อ้ำงอิงเป็นหลักฐำนได้
ตำมกฎหมำย 

 

 
8.  ทะเบียนศาลเจ้า 
          ๘.๑ การจัดตั้งศาลเจ้า 
                

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- เจ้ำของศำลเจ้ำเอกชนที่มีควำมประสงค์จะยกศำล
เจ้ำพร้อมที่ดินและทรัพย์สินให้เป็นศำลเจ้ำที่อยู่ใน
ควำมดูแลของทำงรำชกำร 
 

-  ได้รับเอกสำรที่มีข้อควำมถูกต้อง ครบถ้วน น ำไปใช้ตำม
กฎหมำย 
-  ได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศลสถำนชนิดศำลเจ้ำ 
พ.ศ. ๒๔๖๓  

- เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน
สำมำรถน ำไปใช้อ้ำงอิงเป็นหลักฐำนได้
ตำมกฎหมำย 

 

 
        8.2  กำรอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศำลเจ้ำ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- เจ้ำของที่ดินที่ประสงค์จะยกท่ีดินให้เป็นสมบัติของ
ศำลเจ้ำ 
 

- เป็นไปตำมเจตนำของผู้ยื่นค ำร้อง 
-  ได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศลสถำนชนิด
ศำลเจ้ำ พ.ศ. ๒๔๖๓ 
 

- เป็นไปตำมเจตนำของผู้ยื่นค ำร้องในกำร
อุทิศที่ดินให้ศำลเจ้ำ 
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           8.3  กำรขอเช่ำอำคำร / ที่ดิน หรือขอต่ออำยุสัญญำเช่ำอำคำร / ที่ดินของศำลเจ้ำ 
   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ประชำชนผู้เช่ำอำคำร/ที่ดินของศำลเจ้ำ 
 
 

-  ได้เช่ำอำคำร / ที่ดิน หรือขอต่ออำยุสัญญำเช่ำอำคำร 
/ ที่ดินของศำลเจ้ำ 
-  ได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำ
ด้วยกำรเงินของศำลเจ้ำ พ.ศ.
2520 และกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 

- เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วนสำมำรถ
น ำไปใช้อ้ำงอิงเป็นหลักฐำนได้ตำมกฎหมำย 

 

 
          8.4  กำรก่อสร้ำง บูรณะ ซ่อมแซมอำคำรในที่ดินของศำลเจ้ำ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ประชำชนผู้ยื่นค ำขอ 
 

- ก่อสร้ำง บูรณะ ซ่อมแซมอำคำรในที่ดินของ 
ศำลเจ้ำ 
- รักษำแนวที่ดินของศำลเจ้ำให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- กฎเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศลสถำน
ชนิดศำลเจ้ำ พ.ศ. ๒๔๖๓ 

- กำรก่อสร้ำงบูรณะซ่อมแซมอำคำรในที่ดิน
ของศำลเจ้ำถูกต้องตำมกฎหมำย 
 

 

 
    8.5  กำรแต่งตั้งผู้จัดกำรปกครองศำลเจ้ำ ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดกำรปกครองของศำลเจ้ำ
ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ 
 
 

- หลักฐำนกำรแต่งตั้งผู้จัดกำรปกครองศำลเจ้ำ ผู้ตรวจ
ตรำสอดส่องศำลเจ้ำที่สำมำรถน ำไปใช้อ้ำงอิงเป็น
หลักฐำนได้ตำมกฎหมำย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศลสถำนชนิด
ศำลเจ้ำ พ.ศ. ๒๔๖๓ และกฎหมำย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

- เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วนสำมำรถ
น ำไปใช้อ้ำงอิงเป็นหลักฐำนได้ตำมกฎหมำย 
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9. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลำกรของหน่วยงำน 
- ประชำชนทั่วไป 

- มีแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยระดับส ำนักงำนเขต 
และมีกำรฝึกซ้อมตำมแผน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทำสำ

ธำรณภัย พ.ศ.2550 
- แผนปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัยกรุงเทพมหำนคร 

- กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยใน
พ้ืนที่เขตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ประชำชนได้รับควำม
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน 

 
 
1๐.  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-บุคลำกรของหน่วยงำน 
- ประชำชนทั่วไป 
 

ตัวชี้วัด โครงกำร/กิจกรรมที่เหมำะสม สอดคล้องกับภำรกิจ
ของหน่วยงำน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.
2556 - 2559 
- แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนครระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2556-2575) 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

บรรลุเป้ำหมำยทุกตัวชี้วัด ผลสัมฤทธิ์ของภำรกิจ คุณภำพ
กำรให้บริกำร ควำมพึงพอใจ
ของประชำชนผู้รับบริกำร  

 
1๑.  การบริหารงานบุคคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลำกรของหน่วยงำน 

ได้รับกำรบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้ำย โอน หรือได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตำมสิทธิโดยเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2554 

บุคลำกรได้รับกำรบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้ำย โอน หรือได้รับ
พระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตำมสิทธิ 
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1๒.  การจัดการงานสารบรรณ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหำร บุคลำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
และประชำชนทั่วไป 

กำรรับบริกำรด้ำนงำนสำรบรรณ และธุรกำร 
ที่ถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร  
ว่ำด้วยวิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กำรให้บริกำรด้ำนงำนสำรบรรณ 
และธุรกำรของหน่วยงำนมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสร้ำงควำมพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริกำร 

 
 
 
 
 
 

 
1๓.  การกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหำรของหน่วยงำน 

บันทึกสรุปเนื้อเรื่องที่กระชับ ชัดเจน ได้ใจควำม ถูกต้องตำม
ข้อกฎหมำย สอดคล้องกับนโยบำยกำรบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร และมีข้อเสนอแนะประกอบกำรพิจำรณำ
สั่งกำรได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร  
ว่ำด้วยวิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

บันทึกสรุปเนื้อเรื่องที่มี
ควำมส ำคัญ หรือเป็นงำนตำม
นโยบำยของผู้บริหำร มีข้อเสนอ
ควำมเห็น/ทำงเลือกประกอบกำร
พิจำรณำ 
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1๔. การบริหารการประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหำร  บุคลำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  

ได้ข้อสรุปแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ หรือพัฒนำงำน บุคลำกร
มีส่วนร่วมเสนอแนะควำมคิดเห็น และตอบสนองควำม
ต้องกำรของผู้บริหำร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรงุเทพมหำนคร  
ว่ำด้วยวิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กำรประชุมบรรลุวัตถุประสงค์  

 
15. การจัดงานพิธี รัฐพิธ ี

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหำร  บุคลำกรของหน่วยงำนภำยใน ภำยนอก 
และประชำชน   

จัดงำนพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้องตำมธรรรมเนียมปฏิบัติและแบบ
แผน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
หนังสือสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร ได้รับควำมร่วมมือจำกทุกภำค

ส่วนและจัดงำนพิธี รัฐพิธีได้
ถูกต้องตำมธรรรมเนียมปฏิบัติ
และแบบแผน 

 

 
16. การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหำร  บุคลำกรของหน่วยงำนภำยใน ภำยนอก 
และประชำชน   

อำคำร สถำนที่ มีควำมสะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อยและมี
ควำมปลอดภัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนกำรรักษำควำมปลอดภัย 
  อำคำรสถำนที่รำชกำร 
- หนังสือสั่งกำรจำก
กรุงเทพมหำนครในกรณีฉุกเฉิน
จ ำเป็นเร่งด่วน หรือกำรก่อ
เหตุกำรณ์ไม่สงบในพ้ืนที่  
- มำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย 

- มีมำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ
ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงชัดเจน 
- มีเครื่องมือ,วัสดุอุปกรณ์ใช้ประกอบกำร
รักษำควำมปลอดภัย 
- มีบุคลำกรในกำรรักษำควำมปลอดภัย 

- อำคำรสถำนที่รำชกำรมีควำม
ปลอดภัย 
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  17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชำชน   

มีเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับแจ้ง/ตอบ/ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร
เรื่องร้องเรียน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2528 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีกำรบริหำรกิจกำรที่ดี         
พ.ศ. 2546 

เรื่องร้องเรียนได้รับกำรแจ้งผลกำร
ด ำเนินกำร หรือได้รับกำรชี้แจงอย่ำง
เหมำะสมจำกเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนมีกำร
ติดตำมผลกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
สร้ำงควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรรับ
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงำน 
 

 

18. การด าเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริการ 
- เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน 
- ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกกำรกระท ำละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ 

ตัวชี้วัด   
1. ผู้เสียหำยยื่นค ำขอต่อหน่วยงำนของรัฐให้พิจำรณำ
ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนในมูลละเมิดที่เกิดจำกกำรกระท ำ
ของเจ้ำหน้ำที่  
2. เจ้ำหน้ำที่ต้องรับผิดในจ ำนวนค่ำสินไหมทดแทน หำก
กำรกระท ำละเมิดเกิดจำกกระท ำด้วย “ควำมจงใจหรือ
ประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรง” 
3.เจ้ำหน้ำที่ต้องรับผิดชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนเฉพำะส่วน
ของตนเท่ำนั้น  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
-พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิด
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ แนวค ำวินิจฉัย
ศำลปกครอง ประกำศกระทรวงกำรคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ควำมเห็นของคณะกรรมกำร
กฤษฎีกำ ควำมเห็นคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ควำมรับผิดทำงแพ่ง ฯลฯ 

- เจ้ำหน้ำที่ได้รับควำมเป็นธรรมและเป็น
กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจเจ้ำหน้ำที่ 
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19. ทะเบียนนิติกรรม 

19.1 กำรซื้อขำย ขำยฝำก  แลกเปลี่ยน  ให้  และจ ำนองเรือท่ีมีระวำงตั้งแต่ ๖ ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวำง
ตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- คู่กรณีที่ประสงค์จะซื้อขำย ขำยฝำก  แลกเปลี่ยนให้  

และจ ำนองเรือ 

- กำรด ำเนินกำรโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้อง
ท ำเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่  

พ.ศ. 2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออก

ตำมควำมใน พ.ร.บ.ก ำหนดอัตรำ
ค่ำธรรมเนียม พ.ศ.2503 

- กำรโอนกรรมสิทธิ์เรือด ำเนินกำรอย่ำง
ถูกต้องและมีผลบังคับตำมกฎหมำย 

 

 
19.2กำรโอนซื้อเรือที่มีระวำงตั้งแต่ ๖ ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป โดยมรดก 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้ที่ประสงค์โอนกรรมสิทธิ์เรือโดยมรดก 

- กำรด ำเนินกำรโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้อง
ท ำเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 

2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออก

ตำมควำมใน พ.ร.บ.ก ำหนดอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมพ.ศ.2503 

- กำรโอนกรรมสิทธิ์เรือด ำเนินกำรอย่ำง
ถูกต้องและมีผลบังคับตำมกฎหมำย 

 

 
19.3 กำรไถ่ถอนกำรขำยฝำก  และกำรไถ่ถอนจ ำนองเรือที่มีระวำงตั้งแต่ ๖ ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวำง ๕ 

ตันขึ้นไป 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- คู่กรณีที่ประสงค์ไถ่ถอนกำรขำยฝำก/ไถ่ถอนกำร

จ ำนองเรือ 

- กำรด ำเนินกำรโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้อง
ท ำเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
- ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องที่  พ.ศ. 2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออกตำมควำมใน 

พ.ร.บ.ก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมพ.ศ.2503 

- กำรโอนกรรมสิทธิ์เรือ
ด ำเนินกำรอย่ำงถูกต้องและมี
ผลบังคับตำมกฎหมำย 
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กระบวนงาน 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ของกระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

1.  กำรสอบสวน
รับรอง  

-  เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบัญญัติ  
ค ำสั่ง ข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้อง 

-  ร้อยละ 100 ของผู้มำยื่นค ำร้องได้รับ
หนังสือรับรองที่ถูกต้องตำมกฎหมำย  
สำมำรถน ำไปใช้เพื่อประกอบหลักฐำน 

2.  ด้ำนกำรจด
ทะเบียน  

-  มีค ำขอและเอกสำรประกอบถูกต้อง
ครบถ้วน 
 -  กรณีไม่รับค ำขอต้องมีเหตุผลแจ้งผู้ยื่น 
ค ำขอทรำบ 
-  เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบัญญัติ  
ค ำสั่ง ข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสำรทำงกำรทะเบียนที่มีควำมถูกต้อง
เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียที่บังคับใช้ 
อยู่ในปัจจุบัน 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มำยื่นค ำขอจด
ทะเบียนถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มำรับบริกำรได้รับ
บริกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 

๓. กำรป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 

-  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรป้องกัน     
และบรรเทำสำธำรณภัยเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของกำรจัดท ำแผนป้องกัน
และบรรเทำ 
สำธำรณภัยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของกำรด ำเนินกำรซักซ้อม
เป็นไปตำมแผนฯ  

๔. กำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีและกำร
ติดตำมประเมินผล 

-กำรจัดท ำค ำรับรอง
กำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

-กำรเผยแพร่ควำมรู้
เรื่องภำรกิจตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร 
หลักเกณฑ์และวิธีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

-  จัดท ำแผนฯ ได้ตรงตำมกรอบและ
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

- ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของ
หน่วยงำนมีควำมถูกต้อง 

- ข้อมูลแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและ
ควำมรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรต้องถูกต้อง
ครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของจัดท ำแผนฯ เป็นไป
ตำมเวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 ของค ำรับรองฯมีควำม
ถูกต้องตรงตำมรูปแบบที่ก ำหนด และได้มี
กำรลงนำมภำยในเวลำที่ก ำหนด 

- ร้อยละ 100 ของข้ำรำชกำรฯ สังกัด
หน่วยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับแผน
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

- กำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรตำมค ำ
รับรองและกำร
ประเมินผลตำมแผน 

- กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนงำนที่ก ำหนดไว้ มีประสิทธิภำพ 

- กำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของแผนงำน/ 
โครงกำร ตลอดจนกำรพิจำรณำผลสัมฤทธิ์
ของแผนงำน/โครงกำร มีมำตรฐำน 

- ร้อยละ 100 ของกำรรำยงำนควำม
คืบหน้ำในระบบDAILY  PLANS ของส่วน
รำชกำรอย่ำงน้อยเดือนละ1 ครั้ง  

- ร้อยละ 100 ของกำรปรับปรุงข้อมูลห้อง 
WAR ROOM ONLINE ของหน่วยงำนเป็น
ปัจจุบัน 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
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กระบวนงาน 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ของกระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดขอ้ก าหนด 

๕. กำรบริหำรงำนบุคคล -  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับบุคคลใน
หน่วยงำนทั้งกระบวนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละ ๘๐ ของบุคลำกรใน
หน่วยงำนมีควำมพึงพอใจ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของบันทึกค ำสั่ง
แต่งตั้งเข้ำสู่ระบบงำนบุคลำกรใน
ระบบข้อมูลและข่ำยงำนระบบ
คอมพิวเตอร์ (MIS) ด้ำนบุคลำกร 
ถูกต้อง 

๖. กำรจัดกำรงำนสำรบรรณ 

 

-  กำรรับ-ส่งเอกสำรเป็นไปตำม
ระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณและ
หนังสือสั่งกำรครบถ้วนและรวดเร็ว 

-  ร้อยละ100 ของเอกสำรเรื่องต่ำง ๆ 
ส่งถึงผู้เกี่ยวข้องภำยในวันต่อไป 

7. กำรกลั่นกรองงำนและช่วย
อ ำนวยกำร 

-  กำรกลั่นกรองและช่วยอ ำนวยกำร
ของผู้บริหำรหน่วยงำนเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน  

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของกลั่นกรองงำน
และช่วยอ ำนวยกำรเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง  

๘. กำรบริหำรกำรประชุม -  กำรจัดกำรประชุมส ำเร็จเรียบร้อย
ตำมวัตถุประสงค์ 

-  ร้อยละ 100 ของกำรจัดกำร
ประชุมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 

9. กำรจัดงำนพิธี รัฐพิธี 
 

- กำรจัดงำนพิธี /รัฐพิธี ถูกต้องตำม
ระเบียบแบบแผนปฏิบัติ และล ำดับพิธี
กำร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของควำมส ำเร็จในกำร
จัดงำนพิธี และรัฐพิธี 

10. กำรรักษำควำมปลอดภัย 
สถำนที่รำชกำร 

- กำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำร
สถำนที่รำชกำรเป็นไปตำมระเบียบ
กรุงเทพมหำนคร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของกำรดูแลรักษำ
ควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่รำชกำร
เป็นไปตำมระเบียบ 

11. กำรประชำสัมพันธ์และกำรรับ  
เรื่องร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ด ำเนินกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

-   มีเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับ 
เรื่องร้องเรียน ตอบข้อซักถำม หรือให้
ข้อมลูเรื่องร้องเรียนตลอด 
ระยะเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 
-   มีกำรประสำน และส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงำน ส่วนรำชกำร ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ได้รวดเร็วทันเหตุกำรณ์ 
 
 
- มีกำรติดตำมผลกำรแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน และสรุปรำยงำนผล
เสนอผู้บริหำรอย่ำงต่อเนื่อง 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของจ ำนวนข้อมูลข่ำวสำร
มีกำรเผยแพร่ทำงสื่อต่ำงๆ 

- จ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรรับเรื่อง
ร้องเรียน ตอบข้อซักถำม หรือให้ข้อมูล
เรื่องร้องเรียนตลอดระยะเวลำปฏิบัติ
รำชกำร อย่ำงน้อย ๑ คน 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
ร้องเรียนสำมำรถประสำน 
หน่วยงำน ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเพ่ือ
พิจำรณำ 
ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
ได้ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่
ได้รับเรื่องร้องเรียน 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียนที่
จะต้องติดตำมและสรุปรำยงำนผล
เสนอผู้บริหำรอย่ำงต่อเนื่อง 



26 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 
๑๒.ควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ 
1. ผู้เสียหำยยื่นค ำขอต่อหน่วยงำน
ของรัฐให้พิจำรณำชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทนในมูลละเมิดที่เกิดจำกกำร
กระท ำของเจ้ำหน้ำที่ 
2. กำรเสนอเรื่องให้ผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำร 
 
3. กำรชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนแก่ผู้
ยื่นค ำขอ 
 
4. กำรไล่เบี้ยคำ่สินไหมทดแทนจำก
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
- หน่วยงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดให้ได้
ผู้รับผิดและจ ำนวนค่ำสินไหมทดแทนที่
ผู้นั้นต้องชดใช้  
- ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และ อำยุควำมที่กฎหมำยก ำหนด 
 
- เกิดควำมเป็นธรรมแก่ผู้ยื่นค ำขอ   
 
 
- เกิดควำมเป็นธรรมและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของรัฐ   

 
 
- ร้อยละ 100 ของเจ้ำหน้ำที่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมในกำรรับผิดจำกกำร
กระท ำละเมิดในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 
- ร้อยละ 100 ของกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด
เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นค ำขอได้รับ
ควำมพึงพอใจในกำรชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทน 
- ร้อยละ 100 ของเจ้ำหน้ำที่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมในกำรรับผิดจำกกำร
กระท ำละเมิดในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  หมำยถึง  เอกสำรที่ฝ่ำยปกครองของส ำนักงำนเขตจัดท ำ

ขึ้นมำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและใช้เป็นคู่มือส ำหรับศึกษำกำรปฏิบัติรำชกำรของ
บุคลำกรในหน่วยงำนที่สำมำรถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ  วิธี  และเทคโนโลยี  ที่เปลี่ยนไปในอนำคต 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ หมำยถึง  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  ลักษณะงำนที่
ปฏิบัติ  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

 กระบวนงาน  หมำยถึง  รำยละเอียดขั้นตอนที่บอกได้ว่ำ  “ใคร” ต้อง “ท ำอะไร”“ท ำที่ไหน?” 
“ท ำเม่ือไร?”  และ  “ท ำไม”  ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน  ผู้ใช้บริกำรทรำบ  และเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อน  และหลังเพรำะจะ
แสดงถึงล ำดับขั้นตอนกำรท ำงำนที่ชัดเจน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมำยถึงรำยละเอียดวิธีกำรท ำงำนของแต่ละขั้นตอนย่อย  เอกสำร/
ระเบียบ ที่ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร  แบบฟอร์มและผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ประกอบการพาณิชย์ หมำยถึง บุคคลธรรมดำ (เจ้ำของกิจกำรคนเดียว) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ               
ที่ไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล นิติบุคคลต่ำงประเทศ ที่มำตั้งสำขำในประเทศไทย 

นิติกรรม  หมำยถึง  กำรใดๆอ่ืนท ำลงโดยชอบด้วยกฎหมำยและด้วยใจสมัคร  มุ่งโดยตรงต่อกำรผูก
นิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่ำงบุคคล  เพื่อจะก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิ 

 พินัยกรรม หมำยถึง กำรแสดงเจตนำก ำหนดกำรเผื่อตำยในเรื่องทรัพย์สินของตน หรือในเรื่อง              
ต่ำง ๆ ที่จะเป็นผลใช้บังคับได้ตำมกฎหมำยเมื่อตนตำย พินัยกรรมเป็นกำรแสดงเจตนำที่ประสงค์ให้มีผลเมื่อตนเอง
ตำยไปแล้ว ซึ่งจะยก ทรัพย์สินให้แก่ใครก็ได้ หรือให้ผู้ใดเข้ำมำจัดกำรทรัพย์สินอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดของตนก็ได้ 

 สมาคม หมำยถึง องค์กรเอกชนที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือกระท ำกำรใด ๆ อันมีลักษณะต่อเนื่องร่วมกันและ
มิใช่เป็นกำรหำผลก ำไรหรือรำยได้มำแบ่งปันกัน ต้องมีข้อบังคับและจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ตำมบทบัญญัติของ
กฎหมำย 

 มูลนิธิ หมำยถึง ทรัพย์สินที่จัดสรรไว้โดยเฉพำะส ำหรับวัตถุประสงค์ เพ่ือกำรกุศล สำธำรณะ              
กำรศำสนำ ศิลปะ วิทยำศำสตร์ วรรณคดี กำรศึกษำ หรือเพ่ือสำธำรณประโยชน์อ่ืน โดยมิได้มุ่งหำผลประโยชน์มำ
แบ่งปันกัน และได้จดทะเบียนตำมบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ (บ.ป.พ.มำตรำ 110)  

            สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ หมำยถึง สมำคมที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือด ำเนินกำรฌำปนกิจสงเครำะห์กำร
ฌำปนกิจสงเครำะห์ หมำยถึง กิจกำรที่บุคคลหลำยคนตกลงกันเพ่ือท ำกำรสงเครำะห์ซึ่งกันและกัน ในกำรจัดกำรศพ
และสงเครำะห์ครอบครัวของบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่ตกลงร่วมกันนั้น ซึ่งถึงแก่ควำมตำยและมิได้ประสงค์จะหำก ำไรเพ่ือ
แบ่งปันกัน 

 มัสยิด  หมำยถึง  สถำนที่ซ่ึงมุสลิมใช้ประกอบศำสนกิจโดยจะต้องมีละหมำดวันศุกร์เป็น  

ปกติ  และเป็นสถำนที่สอนศำสนำอิสลำม 

 ศาลเจ้า  หมำยถึง  สถำนที่ก่อสร้ำงขึ้นเป็นทรวดทรงส ำหรับประดิษฐำนรูปเคำรพและกระท ำ
พิธีกรรมตำมลัทธิของคนบำงจ ำพวก  เช่น  ชำวจีน  เป็นต้น  และให้หมำยควำมรวมตลอดถึงสถำนที่ถำวรซึ่งสร้ำงขึ้น
ประกอบกับศำลเจ้ำ  เช่น  โรงส ำหรับกินเจ  เป็นต้น  งำนทะเบียนศำลเจ้ำจะหมำยถึงเฉพำะบรรดำศำลเจ้ำที่ตั้งขึ้นอยู่
ในที่ดินซึ่งรำชกำรเป็นเจ้ำของหรือเป็นผู้ปกปักรักษำเท่ำนั้น  โดยออกเอกสำรสิทธิหรือหนังสือส ำคัญของที่ดินในนำม
กรมกำรปกครอง 

ค าจ ากัดความ 
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การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมายถึง กำรด ำเนินกำรใด ๆ อันเกี่ยวกับกำรป้องกัน และ

บรรเทำอันตรำยหรือควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นแก่ร่ำงกำย ชีวิตและทรัพย์สินของทำงรำชกำรและหรือประชำชนอันมี
มำเป็นสำธำณะ  

แผน  หมำยถึง  แนวปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ล่วงหน้ำ ซึ่งต้องเก่ียวข้องกับกำรกระท ำ อนำคต และควำม
ต้องกำรของบุคคลและองค์กร 

แผนปฏิบัติราชการ  หมำยถึง  แนวทำง กลยุทธ์ หรือยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำ เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
บริหำรงำนของส ำนักงำนเขตให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ก ำหนด โดยน ำแผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีกรุงเทพมหำนครและนโยบำยผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร เป็นกรอบในกำรจัดท ำแผน 

ค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมำยถึง ค ำรับรองระดับหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำนและส่วน
รำชกำรในสังกัดส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนครและรองปลัดกรุงเทพมหำนครที่ก ำกับดูแลในฐำนะหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ
จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรกับปลัดกรุงเทพมหำนคร 

การติดตามประเมินผล   
  -  การติดตาม หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนตำม แผนงำนที่ก ำหนดไว้                 
เพ่ือตัดสินใจแก้ไข   ปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติให้ผลงำนเป็นไปตำมแผนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพมำกที่สุด โดยมุ่งที่จะ
ตอบค ำถำมหลักว่ำ ในกำรด ำเนินงำนนั้น ได้รับทรัพยำกรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงำน ตำมแผนงำนที่ก ำหนดหรือไม่ 
ได้ผลตรงตำมที่ก ำหนดหรือไม่ ข้อมูลจำกกำรติดตำมจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อกำรเร่งรัดให้งำน/โครงกำร ด ำเนินไป
ตรงตำมเป้ำหมำยของแผนงำนและแล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ กำรติดตำมผล จึงต้อง ด ำเนินกำรอย่ำงสม่ ำเสมอใน
หน่วยงำน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชำขั้นต้น ผู้บังคับบัญชำระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบ 
แผนงำน/โครงกำรทุกระดับ เพ่ือให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ แก้ไข อ ำนวยควำมสะดวก ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำร บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   

-  ประเมินผล   หมำยถึง กำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของแผนงำน/ โครงกำร ตลอดจนกำร
พิจำรณำผลสัมฤทธิ์ของ แผนงำน/โครงกำรนั้น ๆ ว่ำมีมำกน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก ำหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนงำนบ่งชี้ถึงคุณค่ำของแผนงำน/โครงกำรว่ำได้ผลตำมวัตถุประสงค์ของแผนงำน/โครงกำร นั้นหรือไม่เพียงใด 

การบริหารงานบุคคล หมำยถึง  กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับบุคคลในหน่วยงำน  เพื่อให้ได้มำซึ่งบุคคลที่
มีควำมรู้ควำมสำมำรถ  เหมำะสมกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน  กำรบ ำรุงรักษำ พัฒนำ ตลอดจนกำรให้พ้นจำกงำน
เพ่ือให้หน่วยงำนบรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ  โดยควำมพึงพอใจของบุคคลในหน่วยงำน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  หมำยถึง เครือ่งรำชอิสริยำภรณ์ที่
พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมหำรำชทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ เพ่ือพระรำชทำนแก่ผู้กระท ำควำมดี
ควำมชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชำติ ศำสนำ และประชำชน  

ข้าราชการ  หมำยถึง บุคคลซึ่งรับกำรบรรจุแต่งตั้งให้รับรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่ และรับเงินเดือนใน
สังกัดกรุงเทพมหำนคร 
  สารบรรณ  หมำยถึง  กำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง ตั้งแต่ กำรคิด ร่ำง เขียน อ่ำน แต่ง พิมพ์ จด 
ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ    สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำที่ 
ค้นหำ ติดตำม และท ำลำย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ                        
เพ่ือประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย       
  อ านวยการ  หมำยถึง  กำรสั่งกำรหรือกำรอ ำนวยกำร ชี้แนะให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุผลตำมวัตถุประสงค์ขององค์กำร 
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การประชาสัมพันธ์ หมำยถึง กำรสัมพันธ์กับคนหมู่มำกเป็นกำรเผยแพร่ ชี้แจงให้ประชำชนทรำบ 

เป็นกำรชักจูงใจให้ประชำชนมีส่วนร่วม และเห็นด้วยกับวัตถุประสงค์  ตลอดจนวิธีกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
รวมทั้งกำรผสมผสำนควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่ยวข้อง ให้เข้ำกับจุดมุ่งหมำยและวิธีกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
  ข้อร้องเรียน หมำยถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชำชน และบุคลำกรจำกหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 

หน่วยงานของรัฐ  หมำยควำมว่ำ กระทรวงทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนและมี
ฐำนะเป็นกรม รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสำหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระรำชบัญญัติหรือพระรำช
กฤษฎีกำ และให้หมำยควำมรวมถึงหน่วยงำนอ่ืนของรัฐที่มีพระรำชกฤษีกำก ำหนดให้เป็นหน่วยงำนของรัฐตำม
พระรำชบัญญัตินี้ด้วย และหมำยถึง รำชกำรส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ 

   เจ้าหน้าที่ หมำยควำมว่ำ ข้ำรำชกำร พนักงำน ลูกจ้ำง หรือผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืนไม่ว่ำจะเป็นกำร
แต่งตั้งในฐำนะกรรมกำรหรือฐำนะอ่ืนใด บรรดำซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 

  คณะกรรมการ  หมำยควำมว่ ำ  คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริ งควำมรับผิดทำงละเมิด 

               ผู้แต่งตั้ง หมำยควำมว่ำ ผู้แต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นเพ่ือปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 
ละเมิด หมำยควำมว่ำ กำรกระท ำใด ๆ ของบุคคลหรือกำรกระท ำที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของบุคคล

อันก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อบุคคลอ่ืน ผู้ได้รับควำมเสียหำยนั้นชอบที่จะได้รับกำรเยียวยำ โดยกำรเรียกร้องค่ำ
สินไหมทดแทน 

ความเสียหาย  หมำยควำมว่ำ ควำมเสียหำยที่เกิดจำกกำรละเมิดอย่ำงใด ๆ แต่ไม่รวมถึงกำรออก
ค ำสั่งหรือกฎ 

  บุคคลภายนอกที่ได้รับความเสียหายจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ได้แก่ บุคคลหรือนิติ
บุคคลที่มิใช่หน่วยงำนของรัฐที่ได้รับควำมเสียหำยจำกกำรกระท ำของเจ้ำหน้ำที่และให้หมำยควำมรวมถึงเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐที่ได้รับควำมเสียหำยจำกกำรกระท ำละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐคนอ่ืน ไม่ว่ำเจ้ำหน้ำที่ผู้กระท ำละเมิดจะสังกัด
หน่วยงำนเดียวกันกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับควำมเสียหำยหรือสังกัดหน่วยงำนของรัฐแห่งอ่ืนหรือไม่ก็ตำม 
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กำรเขียนแผนผังของกระบวนงำน (Work Flow) ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร  ทิศทำงของกำรปฏิบัติ  กำรตัดสินใจ  ฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  และรำยงำน/เอกสำรต่ำง 
ๆ  ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดของกระบวนงำน 

 

 

กระบวนงำนที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

 

 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 

 

กำรตัดสินใจ (Decision) 

 

 

ฐำนข้อมูล (Database) 

 

 

เอกสำร / รำยงำน  (Document) 

 

 

เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ / ประเภท 
(Multi  Document) 

 

 

ทิศทำง / กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร /รำยงำน /
ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน / กระบวนงำน  
(Connector) 

 
 
 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
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ต าแหน่ง/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ ำนวยกำรเขต ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยปกครอง 

ฝ่ำยปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       มีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวกับกำรปกครอง กำรทะเบียนปกครอง (ได้แก่ ทะเบียน
พินัยกรรม ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมำคม ทะเบียนมัสยิดอิสลำม ทะเบียนศำลเจ้ำ 
ทะเบียนสัตว์พำหนะ ทะเบียนนิติกรรม) กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ กำรสอบสวนรับรอง
บุคคล กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำรเลือกตั้ง กำรท ำประชำมติและประชำ
พิจำรณ์ กำรจัดท ำแผนพัฒนำเขต กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรบริหำรและบริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร กำรบริหำรงำนบุคคลและสวัสดิกำร กำรประชำสัมพันธ์ กำรรับ
เรื่องร้องทุกข์ กำรสื่อสำรและรับส่งวิทยุ กำรประชุม งำนอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพล
เรือน งำนลูกเสือชำวบ้ำน งำนมวลชน งำนเขตเคลื่อนที่ งำนสภำเขต งำนรำชกำรส่วน
ภูมิภำค กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและกำรติดตำมประเมินผล งำน
บริหำรงำนทั่วไป งำนสำรบรรณและธุรกำร งำนช่วยอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร งำนพิธี
กำร งำนดูแลและรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะกลำง งำน
สำรสนเทศ งำนรำชกำรประจ ำทั่วไปของส ำนักงำนเขต งำนที่ไม่ได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่
ของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ และหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
 

หมายเหตุ ***กระบวนงำนกำรท ำประชำมติและประชำพิจำรณ์ กำรคุ้มครองผู้บริโภค งำนลูกเสือชำวบ้ำน ทะเบียน
สัตว์พำหนะ  ทะเบียนนิติกรรม  งำนมวลชน  งำนเขตเคลื่อนที่  งำนรำชกำรส่วนภูมิภำค  
งำนสำรสนเทศ เป็นหน้ำที่ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแต่ไม่ได้ปฏิบัติงำนประจ ำต่อเนื่อง/เป็นภำรกิจสนับสนุน

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



32 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนงาน  
 

 
  1.  กำรสอบสวนรับรอง 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

5  นำที 
 
 
 
 
 

1 คน    

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง  

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

สอบสวน 

  เสนอควำมเห็น พิจำรณำ พิจำรณำ 

 

 ลงนำมเสนอ 

ไมอ่นุมัติ 

1๐ นำที 1 คน 

๑-1.๕ ชั่วโมง 

10 นำที 

1 คน 

1 คน พิจำรณำ 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เสนอ 

 

    แก้ไข/เพ่ิมเติม 
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ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

     

 
 
   
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ลงทะเบียนคุม 

ส่งมอบเอกสำร 
ให้ผู้ร้อง 

 

5 นำท ี

1 คน 

1 คน 
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2.1  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ / กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 อนุมัติ 

2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียน
พำณิชย์ 

2 นำท ี 1 คน 

3 นำท ี

2 นำท ี

1 คน 

1 คน 

5 นำท ี
แจ้งผู้ร้อง

พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 
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ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสำร 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 

 

1 คน 

10 นำที 

1 คน 

1 คน 

2 นำท ี
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      2.2   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 

1 นำที 
 

 

  

 
 
 
 

 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

อนุมัติ 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
เอกสำร 

ออกใบยกเลิก
ทะเบียนพำณิชย์ 

2 นำท ี 1 คน 

3 นำท ี 1 คน 

5  นำท ี

ไม่อนุมัติ 
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ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 

เก็บ
ค่ำธรรมเนียม 

2 นำท ี

1 คน 

 ส่งมอบเอกสำร 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 

 

1 คน 

10 นำที 1 คน 
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3.1 กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง / ลับ / วาจา 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม  

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

สอบสวน 

10 นำที 1 คน 

๑๕ นำท ี

1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นำที 
แจ้งผู้ร้อง

พร้อมเหตุผล 
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ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
   

 

 

-  พิมพ์พินัยกรรม (กรณีท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมือง / 
   แบบวำจำ 
-  บันทึกซอง (กรณีท ำพินัยกรรมแบบลับ) 

1 คน 

๑ ชั่วโมง 
1 คน เสนอควำมเห็น พิจำรณำ 

ลงนำมเสนอ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

 เก็บค่ำธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสำร 

ฝำกเก็บไว้ที่
ส ำนักงำนเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

พิจำรณำ 

อนุมัติ/ลงนำม 

ไม่อนุมัติ 

1 คน 

1 คน 

เสนอ 
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ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

จัดท ำ พ.ก.7 
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  3.2  กระบวนงานย่อยการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน 
/ไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

สอบสวน 

10 นำที 1 คน 

๑๕ นำท ี
1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นำที 
แจ้งผ   ้ร้อง

พร้อมเหตุผล 

 

 ๑ คน 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
     

1 คน 

1 คน เสนอควำมเห็น พิจำรณำ 
 ลงนำมเสนอ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

 เก็บค่ำธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสำร 

ฝำกเก็บไว้ที่
ส ำนักงำนเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

พิจำรณำ 

อนุมัติ/ลงนำม 

ไม่อนุมัติ 

1 คน 

1 คน ๑ ชั่วโมง  

จัดท ำ พ.ก.4 

เสนอ 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

ออกใบ พ.ก.8 ส่งมอบ พ.ก.4 
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  3.3  กระบวนงานย่อยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เสนอควำมเห็น 

10 นำที 1 คน 

      15 นำที 1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

พิจำรณำ 
ลงนำมเสนอ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

พิจำรณำ 

อนุมัติ/ลงนำม 

ไม่อนุมัติ 

๑๐ นำที แจ้งผ   ้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เสนอ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

1 ชั่วโมง 

ส่งมอบ พ.ก.4 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

ออกใบ พ.ก.8 

กำรส่งมอบ 

ฝำกเก็บไว้ที่
ส ำนักงำนเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 



46 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
   3.4  กระบวนงานย่อยการสละมรดก 

 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 
/ไมค่รบถ้วน 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

สอบสวน 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

10 นำที 1 คน 

15 นำที 

      ๓0 นำที  

1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นำที แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ไม่ถูกต้อง 
/ไมค่รบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 



47 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
     

เสนอควำมเห็น พิจำรณำ 

จัดท ำ พ.ก.6 

พิจำรณำ 

ลงนำมเสนอ ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ/ลงนำม 

1 คน 

1 คน 

1 คน เก็บค่ำธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสำร 

ออก พ.ก.8 
 

รับไปทันที 
 

ส่งมอบ พ.ก.๖ 
 

ฝำกเก็บไว้ที่
ส ำนักงำนเขต 

เสนอ 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 ชั่วโมง 



48 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
     

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษำไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 



49 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
 
4.1   กระบวนการย่อยการจัดตั้งสมาคม / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
 

  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เก็บค่ำธรรมเนียม
ค ำขอ  

รับค ำขอ 

ไม่
อนุมัต ิ

สอบสวน 

1 คน 

1 คน 

10 นำท ี

10 นำท ี

1 คน 

1 คน 

1 คน 

2 วัน 
ท ำกำร 



50 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

       
 
 

      

 

 
 

๒  
วันท ำ
กำร 

1 คน เสนอควำมเห็น 

ส่งเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อ 

พิจำรณำ 

 เก็บค่ำธรรมเนียม/
ส่งมอบ ส.ค.4 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 

1 คน 10 นำท ี

1 คน  10 นำท ี

อนุมัติ /
ลงนำม  

เสนอ 

ลงนำมเ สนอ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

อนุมัติ    

ไม่
อนุมัต ิ

แจ้ง 
ส ำนักงำนเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

ลงนำมเ สนอ ลงนำมเ สนอ 
พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ 



51 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
4.2   กระบวนการย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม
ค ำขอ  

รับค ำขอ 

ไม่อนุมัติ    

 เก็บค่ำธรรมเนียม
ส่งมอบ ส.ค.5 

จัดเก็บ
เอกสำร 

๒ วันท ำกำร 1 คน เสนอควำมเห็น พิจำรณำ พิจำรณำ 
เสนอ 

พิจำรณำ 
ลงนำมเ สนอ 

พิจำรณำ 

แจ้งส ำนักงำนเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ลงนำมเ สนอ ลงนำมเ สนอ 

อนุมัติ/ลงนำม    
1 คน 

1 คน 

ส่งเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อ 

อนุมัติ    

๑๐ นำท ี ๑ คน 

๑ คน ๑๐ นำท ี

๑ คน ๑ วันท ำกำร 

๑๐ นำท ี

๑๐ นำที 



52 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
4.๓   กระบวนการย่อยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม
ค ำขอ  

รับค ำขอ 

ไม่อนุมัติ    

 แจ้งสมำคม 

จัดเก็บ
เอกสำร 

๒ วันท ำกำร 1 คน เสนอควำมเห็น พิจำรณำ พิจำรณำ 
เสนอ 

พิจำรณำ 
ลงนำมเ สนอ 

พิจำรณำ 

แจ้งส ำนักงำนเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ลงนำมเ สนอ ลงนำมเ สนอ 

อนุมัติ/ลงนำม    
1 คน 

1 คน 

ส่งเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อ 

อนุมัติ    

๑๐ นำท ี ๑ คน 

๑ คน ๑๐ นำท ี

๑ คน ๑ วันท ำกำร 

๒ วันท ำกำร 

๑๐ นำที 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 



53 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
  

5.1 กระบวนงานย่อยการจัดตั้งมูลนิธิ / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ / การเลิกมูลนิธิ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

ส านักงานปกครอง
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
๕ นำที 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ท ำกำร 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 
 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ไม่
อนุมัต ิ

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

สอบสวน 

รับเรื่อง 
 



54 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

ส านักงานปกครอง
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 

 
 

     

 
 

 
 
 

๒  
วันท ำกำร 

1 คน เสนอควำมเห็น 
พิจำรณำ 

ส่งเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
ลงนำมเสนอ 

พิจำรณำ 

 เก็บค่ำธรรมเนียม 

ส่งมอบ
เอกสำร 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

5 นำท ี

อนุมัติ/ 
ลงนำม 

10 นำที 

พิจำรณำ พิจำรณำ 
ไม่อนุมัติ แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ ลงนำมเสนอ ลงนำมเสนอ 



55 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
5.2   กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

ส านักงานปกครอง 
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 

๑๐ นำท ี
 

 
 

 
๒ วันท ำกำร 

 
 
 
 

๒ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

5 นำท ี

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

พิจำรณำ พิจำรณำ 
  

ส่งเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อ 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

รับค ำขอ 

เสนอ
ควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

ส่งมอบเอกสำร 

อนุมัติ/ 
ลงนำม 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

แก้ไข/            
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนำมเสนอ ลงนำมเสนอ ลงนำมเสนอ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 



56 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
 

  6.1   กระบวนการย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 

    

6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

1 คน 

1 คน 

10 นำที 

1 คน 

1 คน ๑ชั่วโมง 
30 นำที 

 ตรวจสอบหลักฐำน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับค ำขอ 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

10 นำที 
เก็บค่ำธรรมเนียม 



57 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นำท ี
 
 
 

๑0 นำท ี
 

  
 

 
 

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 ไมอ่นุมัติ 
1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

จัดพิมพ์ใบส ำคญั
กำรจดทะเบียน 

 

อนุมัติ/ลงนำม 

เสนอควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสำร 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนำมเสนอ เสนอ 1 วัน 

 



58 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
   6.2  กระบวนการย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์/กระบวนงานย่อยการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์/กระบวนงานย่อย
การออกใบแทนใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
10 นำท ี

 
10 นำท ี

 
 

10 นำท ี
 
 

1๐ นำที  
 
 

1 วัน 
 

10 นำท ี
 

๑๐ นำท ี

 
๑ คน  

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 

๑ คน 

   

 ตรวจสอบหลักฐำน 

เสนอควำมเห็น 

รับค ำขอ 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 

 ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ/ลงนำม 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนำมเสนอ เสนอ 

จัดพิมพ์ใบส ำคญักำรจดทะเบยีน 
 

เก็บค่ำธรรมเนียมและส่งมอบเอกสำร 
 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
๖. กระบวนการทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     ๖.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
  

 10 นำท ี  ๑. การรับค าขอ 
- ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ยื่น

แบบค ำขอจดทะเบียนสมำคมฯ ตำมแบบ ส.ฌ.๑ และลง
รับสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขท่ีตำมล ำดับที่ของค ำขอ
และน ำเลขล ำดับค ำขอไปบันทึกที่ช่องรำยกำร “ส ำหรับ
เจ้ำหน้ำที่กรอก” มุมบนขวำของค ำขอ 

ค ำขอมี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน  
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
- เก็บค ำขอจดทะเบียนเป็นเงิน 100 บำท พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรำยกำร “ได้รับเงินค่ำธรรมเนียม
แล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินก ำกับ
ไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 

 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 
 

 
3 

   1 ชั่วโมง
๓๐ นำท ี

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ มีผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๗ คน ลง

นำมในค ำขอ จ ำนวน ๒ ชุด 
3.๒ ข้อบังคับของสมำคม จ ำนวน ๓ ชุด 
3.๓ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งทุกคน 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำนตำม 
พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      3.๔ ประวัติของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งทุกคน ตำมแบบ 
ส.ฌ.2 

3.๕ แผนผังแสดงที่ตั้งส ำนักงำนของสมำคม 
3.๖ หนังสืออนุญำตให้ใช้สถำนที่เป็นที่ตั้งของสมำคม 
3.๗ เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น  หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล ส ำเนำทะเบียนสมรส ฯลฯ 

         

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพื่อพิจารณา
จดทะเบียน 

4.๑ ลำยมือชื่อผู้เริ่มก่อกำรในแบบ ส.ฌ.๑ และแบบ 
ส.ฌ.๒ ต้องเป็นลำยมือเดียวกัน 

4.๒ ตรวจคุณสมบัติของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งสมำคม
ฌำปนกิจสงเครำะห์ 

4.๓ ตรวจข้อบังคับซึ่งข้อบังคับอย่ำงน้อยต้องมีควำมตำม
มำตรำ ๑๓ แห่ง พ.ร.บ. ฌำปนกิจสงเครำะห ์พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมำยและวัตถุประสงค์ของสมำคมฯ 

4.๔ บันทึกควำมเห็นในฐำนะพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในค ำขอ
จดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ แบบ ส.ฌ.๑ ใน
ช่องควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 
 

รำยละเอียด
ประกอบเรื่อง
จดทะเบียน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

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

- 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.3) ต้นฉบับ 
1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
3 

- 

6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น          
      6.๑ เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตรำต้นฉบับ 

จ ำนวน ๑ ชุด และคู่ฉบับ จ ำนวน ๒ ชุด ตรงกลำงด้ำนบนหน้ำ
แรกของข้อบังคับ 

6.๒ บันทึกควำมเห็นของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
6.๓ จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน 
6.๔ ท ำบันทึกเสนอนำยทะเบียนสมำคมฯ ประจ ำท้องที่

กรุงเทพมหำนคร (ผู้อ ำนวยกำรเขตปฏิบัติรำชกำรแทนผู้ว่ำ
รำชกำรกรุงเทพมหำนคร) 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

- พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

- หนังสือ
เสนอ
ควำมเห็น 

7  10 นาที 7. เก็บค่ำธรรมเนียมใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนสมำคมฯ 
แบบ ส.ฌ.๓ จ ำนวน ๕๐๐ บำท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

 7.๑ โดยส ำนักงำนเขตเก็บคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนสมำคมฯ และต้นฉบับข้อบังคับของสมำคมพร้อม
เอกสำรประกอบเรื่องไว้ ๑ ชุด 

7.๒ มอบเอกสำรแก่ผู้เริ่มก่อกำร 
 - ต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน จ ำนวน ๑ ชุด 

     - คู่ฉบับข้อบังคับของสมำคม จ ำนวน ๑ ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จรับเงิน 
รับ -สมุดน ำส่งเงนิ 

 
 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุด
น ำสง่เงิน 
 

เสนอควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสำร 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  ๑๐ นำท ี 8.จัดท าแฟ้มทะเบียน 
     ส่งส ำเนำเรื่องกำรรับจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ทั้งหมดพร้อมด้วยส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ให้แก่นำยทะเบียน
กลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์โดยมิชักช้ำ ภำยใน ๑๕ 
วัน เพ่ือนำยทะเบียนกลำงจะได้ประกำศกำรจดทะเบียน
สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ในรำชกิจจำนุเบกษำ 

 
 
 
 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 
 

 สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 
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๖.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    10 นำท ี ๑. การรับค าขอ 
ยื่นค ำขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับตำมแบบ 
ส.ฌ.4 ในกรณีดังนี้ 
1. ที่ประชุมใหญ่มีมติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับไม่น้อย
กว่ำ ๒ ใน ๓ ของจ ำนวนสมำชิก 
2.กำรแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับต้องไม่ขัดวัตถุประสงค์
ของสมำคมหรือกฎหมำย  
3.ข้อบังคับที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติมจะต้องมีผลใช้บังคับต่อเมื่อ
นำยทะเบียนได้รับจดทะเบียนแล้วเท่ำนั้น 
4. ต้องยื่นค ำขอจดทะเบียนภำยใน ๑๔ วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่ลงมติ 
5. ลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขที่
ตำมล ำดับที่ของค ำขอสมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและน ำเลขท่ีค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำ
ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
 
 

ค ำขอมีกำร
กรอกรำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.4 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

         

 รับค ำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  10 นำท ี 2. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียนเป็นเงิน 50 
บำท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรำยกำร “ได้รับ
เงินค่ำธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน 
ปี ที่รับเงินก ำกับไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอ (แบบ ส.ฌ.
4) 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

- พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

3  10 นำท ี 3. การตรวจสอบหลักฐาน 
   3.1  กำรตรวจสอบเอกสำรกำรจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติมข้อบังคับ 

- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกควำมในข้อบังคับทั้งข้อ 
และใช้ข้อควำมใหม่ 
- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกควำมในข้อบังคับเฉพำะ
บำงส่วนของข้อควำมในข้อบังคับเฉพำะบำงส่วนหรือ 
เฉพำะข้อ 
- ขอจดทะเบียนยกเลิกข้อบังคับบำงข้อ 
 - ขอจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 

 
 

เอกสำร
ถูกต้อง
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

- - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

 

-ส.ฌ.4 คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 



65 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๓.2 ตรวจรำยละเอียดเอกสำรประกอบเรื่อง         
      - ผู้ลงนำมในค ำขอแบบ ส.ฌ.๔ จะต้องเป็นนำยก

สมำคม แต่ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคมต้องระบุว่ำท ำกำรแทน
นำยกสมำคม 

- ผู้ลงนำมในค ำขอเป็นกรรมกำรต้องมีหนังสือแนบ
ประกอบว่ำเป็นผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

- ค ำขอที่แก้ไขจะต้องเป็นข้อควำมที่ตรงกับมติที่ประชุม
ใหญ่  

- ตรวจรำยงำนกำรประชุมว่ำมีมติให้แก้ไขไม่น้อยกว่ำ 
๒ ใน ๓ ของผู้มำประชุม 

   -  

4  
 
 

 
10 นำที 

 
 
 

4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.

5) ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.5 

- 

5   1 วัน 5. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น   - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้วำ่รำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

  
       - เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้เสนอนำยทะเบียน

ประจ ำท้องที่กรุงเทพมหำนคร(ผู้อ ำนวยกำรเขตปฏิบัติ
รำชกำรแทนผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร) พิจำรณำอนุมัติ 
 
 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

 หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

เสนอควำมเห็น 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 



66 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ นำท ี 6 การด าเนินการหลังจากไดร้ับอนุมัติ         
      6.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด

ทะเบียนและคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (ฉบับที่
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้ ไว้เป็นหลักฐำน) 
ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้ส ำนักงำนเขตเก็บ 
"ต้นฉบับข้อบังคับ" ไว้เป็นหลักฐำน 
6.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน" จ ำนวน ๑ 
ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปณกิจสงเครำะห์ 
    ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้แนบ "คู่ฉบับ
ข้อบังคับ" ไปพร้อมกับ "คู่ฉบับ" ใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนด้วย 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม
ทะเบียน 



67 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๖.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตัง้กรรมการข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

10 นำท ี ๑ รับค าขอ 
- นำยกสมำคมยื่นค ำขอจดทะเบียน ส.ฌ.๖ และลงรับค ำขอ
ในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขท่ีตำมล ำดับที่ของค ำขอใน
สมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีและน ำ
เลขที่ค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติม 

ค ำขอมี
กำรกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2 
 
 
 

 10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียน เป็นเงิน ๕๐ 
บำท พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกรำยกำร "ได้รับเงิน
ค่ำธรรมเนียมแล้ว" พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับ
เงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอแบบ ส.ฌ.๖ 

- หลักฐำน
เอกสำร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

3    1 ชั่วโมง 
30 นำที 

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ ค ำขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมกำร แบบ ส.ฌ.๖ 
จ ำนวน ๒ ชุด 
.3.๒ รำยงำนกำรประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมกำร 
3.๓ ประวัติแสดงหลักฐำนของกรรมกำรผู้ได้รับเลือกตั้งแบบ ส.ฌ.๒ 
3.๔ ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.๕ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3.๖ รูปถ่ำยขนำด ๓x๔ ซ.ม. คนละ ๑ รูป 
๒.๗ เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)  

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

  

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
6 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

 รับค ำขอ 

เก็บค่ำธรรมเนียม 



68 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      4.๑ ผู้ลงนำมในค ำขอแบบ ส.ฌ.๖ จะต้องเป็นนำยก

สมำคม แต่ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคมจะต้องระบุว่ำท ำกำรแทน
นำยกสมำคม 

4.๒ ถ้ำผู้ลงนำมในค ำขอเป็นกรรมกำรอ่ืน ต้องมีหนังสือ
แนบประกอบเรื่องไว้ด้วยว่ำเป็นผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

4.๓ กรรมกำรที่ได้รับเลือกตั้งจะต้องเป็นสมำชิกของ
สมำคมเพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบให้ระบุเลขที่สมำชิกไว้
ที่แบบ ส.ฌ.๒  

4.๔ ตรวจรำยงำนกำรประชุมในระเบียบวำระที่อ้ำงว่ำมี
มติเลือกตั้งกรรมกำรซึ่งต้องระบุชื่อ สกุล ต ำแหน่งที่ได้รับไว้
อย่ำงชัดเจน  

4.๕ จ ำนวนกรรมกำรไม่น้อยกว่ำ ๗ คน และก ำหนด
ต ำแหน่งไว้ในข้อบังคับ 

4.๖ ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมต้องมีนำยกสมำคมลงนำม
ใต้ข้อควำมขอรับรองว่ำเป็นส ำเนำบันทึกกำรประชุมจริง แต่
ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคม หรือกรรมกำรอ่ืน ต้องท ำกำรแทน
นำยกสมำคม  

4.๗ ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ได้รับเลือกตั้งให้
ถูกต้องครบถ้วน 

รำยกำรใน
ค ำขอมี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.6 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



69 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.7) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.7 

- 

 6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  กำรจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 
  
  
  

ใบส ำคัญ
แสดงกำรรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมกำร 
  

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ  ใบส ำคัญ
แสดงกำรรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมกำร 
 

      6.๑ เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ท ำบันทึกเสนอ
นำยทะเบียนประจ ำท้องที่กรุงเทพมหำนคร (ผู้อ ำนวยกำรเขต
ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้ว่ำกรำชกำรกรุงเทพมหำนคร) เพ่ือ
อนุมัติและลงนำม 

 ส.ฌ.๗ 

     6.๒ อนุญำตในค ำขอ แบบ ส.ฌ.๖   
      6.๓ ใบส ำคัญแสดงกำรรับจดทะเบียนแต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนตัวกรรมกำร (ส.ฌ.๗) 
    

      6.๔ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์         
      6.๕ เมื่อนำยทะเบียนลงนำมแล้วให้ประทับตรำนำย

ทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ประจ ำท้องที่
กรุงเทพมหำนคร  ในต้นฉบับ และคู่ฉบับ ทั้ง ๒ ฉบับ ตรงที่
ลงนำมและออกเลขท่ีใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน 

        

         
 
 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้นอนุมัติ 
 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 



70 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  ๑๐ นำท ี 7. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
    7.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บ "ต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด

ทะเบียน" และคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (ฉบับ
เจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐำน 

7.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน" จ ำนวน 
๑ ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 



71 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๖.๔ กระบวนงานย่อยเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นำท ี ๑. การรับค าขอ    
ยื่นค ำขอเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ส.ฌ.10 ได้ ๓ กรณี 
ดังนี้ 
1. ที่ประชุมลงมติให้เลิก 
2. นำยทะเบียนสั่งให้เลิกตำมมำตรำ ๕๒ 
3. ศำลสั่งให้เลิกตำมมำตรำ ๕๔ 
4. ลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขที่ตำมล ำดับที่
ของค ำขอสมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีและ
น ำเลขท่ีค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก" 
ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 

ค ำขอมี
กำรกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๐ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอเลิกสมำคมฯพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน และจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี  เป็นเงิน ๒๕ บำท 
และบันทึกรำยกำร “ได้รับเงินค่ำธรรมเนียมแล้ว”   พร้อมลงชื่อ
ผู้รับเงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอแบบ ส.ฌ.๑๐ 
 
 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

         

       รับค ำขอ  

เก็บค่ำธรรมเนียม 



72 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 
 
 
 

10 นาที 3. ตรวจสอบหลักฐานของเอกสารประกอบเรื่อง 
1. ค ำขอเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ แบบ ส.ฌ.๑๐ 

จ ำนวน ๒ ชุด  
2.  หลักฐำนของผู้ช ำระบัญชี แบบ ส.ฌ.๑๑ จ ำนวน ๒ ชุด 

    3. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมใหญ่ที่มีมติให้เลิกสมำคม ต้องมี
คะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำสองในสำมของผู้มำประชุม และเลือกตั้งผู้
ช ำระบัญชี  จ ำนวน ๒ ชุด 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

- พนักงำนปกครอง 
หรอืเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
10  
-แบบ ส.ฌ.
11 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

    3.2 ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบเรื่อง         
      1. ผู้ลงนำมในค ำขอเลิกสมำคมฯ และจดทะเบียน       ผู้

ช ำระบัญชี จะต้องเป็นนำยกสมำคม ถ้ำเป็นกรรมกำรอ่ืนจะต้อง
ระบุว่ำท ำกำรแทนนำยกสมำคม และมีหนังสือประกอบด้วยว่ำ
เป็นผู้รับมอบอ ำนำจจำกนำยกสมำคม 

2. ตรวจรำยงำนกำรประชุม ซึ่งจะต้องมีกำรลงมติในเรื่อง
ดังกล่ำวต่อไปนี้ คือ กำรเลิกสมำคมต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำ
สองในสำมของผู้มำประชุม กำรเลือกตั้งผู้ช ำระบัญชี และกำรโอน
ทรัพย์สินที่เหลือให้แก่นิติบุคคลอื่น  
ในกรณีที่ข้อบังคับของสมำคมมิได้ก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ 

3. เมื่อเห็นว่ำถูกต้องแล้วให้ออกค ำสั่งเลิกสมำคมฯ และ
ใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี แบบ ส.ฌ.๑๒ ภำยใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่เลิกหรือนับแต่วันที่ 

ตรวจสอบ
รำยกำรใน
ใบค ำขอให้มี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๒ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 



73 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
         

ที ่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

ปลัดกระทรวงมีค ำสั่งให้ยกอุทธรณ์ โดยประทับตรำ "ต้นฉบับ" 
และ "คู่ฉบับ" ในฉบับที่เป็นส ำเนำ จ ำนวน ๒ ฉบับ ด้ำนบนตรง
กลำงหรือตรำครุฑ  

4. ก ำหนดค่ำตอบแทนให้แก่ผู้ช ำระบัญชี 
๓.๕ ปิดประกำศชื่อผู้ช ำระบัญชีไว้ที่ส ำนักงำนสมำคมฯ ที่เลิกแล้ว 
และท่ีส ำนักงำนเขตที่สมำคมฯ นั้นตั้งอยู่ ๑๔ วัน นับแต่วันที่จด
ทะเบียนผู้ช ำระบัญชี 

     

4 

 
 
 
 

10 นำที 4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.12) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.12 

- 

5   1 วัน 5. ท าหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจ า
ท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนาม 

5.๑ ค ำสั่งให้เลิกสมำคมฯ และใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนผู้
ช ำระบัญชี (แบบ ส.ฌ.๑๒)  

5.๒ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
5.๓ หนังสือถึงกรุงเทพมหำนคร เพื่อส่งส ำเนำเรื่องกำรจด

ทะเบียนเลิกสมำคม ไปประกำศกำรเลิกในรำชกิจจำนุเบกษำ
ต่อไป 

- ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของหลักฐำน
และพิจำณำ 
 - บันทึกผล
กำรพิจำรณำ
และลง
ลำยมือชื่อ 

หนังสือ
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ 
ส.ฌ.12 

หนังสือ
ควำมเห็น เสนอควำมเห็น

ตำมล ำดับชั้น 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 



74 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   10 นำท ี 6. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
6.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บ "ต้นฉบับค ำสั่ง และใบส ำคัญแสดงกำร

จดทะเบียน" และคู่ฉบับค ำสั่งและใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน 
(ฉบับเจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐำน 
     6.๒ ส่ง "คู่ฉบับค ำสั่งและใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน" 
จ ำนวน ๑ ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ และให้สมำคม
คืนต้นฉบับใบส ำคัญแสดง 
กำรจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ (แบบ ส.ฌ.๓) หรือใบ
แทนใบส ำคัญ (แบบ ส.ฌ.๙) แล้วแต่กรณีและคู่ฉบับข้อบังคับที่
สมำคมเก็บไว้ให้นำยทะเบียน 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

      6.๓ ส่งส ำเนำเรื่องรับจดทะเบียนเลิกสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ พร้อมส ำเนำค ำสั่งให้กรุงเทพมหำนคร เพื่อเสนอนำย
ทะเบียนกลำงประกำศกำรเลิกสมำคมฯ ในรำชกิจจำนุเบกษำ 

6.๔ เมื่อนำยทะเบียนกลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
ประกำศยกเลิกในรำชกิจจำนุเบกษำ จะส่งส ำเนำประกำศจำก
นำยทะเบียนกลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ไปให้ส ำนักงำนเขต 
เพ่ือส่งให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่น ำประกำศฉบับดังกล่ำวไปปิดไว้ที่
สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 

     

 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 

 
 
 



75 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๖.5 กระบวนงานย่อยออกใบแทนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

  10 นำท ี ๑. การรับค าขอ    
ยื่นค ำขอตำมแบบ ส.ฌ.8 โดยนำยกสำคมหรือกรรมกำรผู้รับมอบ
อ ำนำจเป็นผู้ยื่นค ำขอ พร้อมส ำเนำบันทึกกำรแจ้งควำมหรือกรณี
ช ำรุดในสำระส ำคัญให้แนบใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนที่
เหลืออยู่และลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอพร้อมออกเลขท่ีใน
ค ำขอและลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขที่
ตำมล ำดับที่ของค ำขอสมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีและน ำเลขที่ค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รำยกำรส ำหรับ
เจ้ำหน้ำที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอจดทะเบียน 

ค ำขอมี
กำรกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.8 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอออกใบแทนสมำคมฯ พร้อม
ออกใบเสร็จรับเงินและจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี  เป็นเงิน ๒๕ 
บำท และบันทึกรำยกำร "ได้รับเงินค่ำธรรมเนียมแล้ว"   พร้อมลง
ชื่อผู้รับเงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอแบบ ส.ฌ.8 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

       รับค ำขอ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ๑๐ นำท ี  3. ตรวจเอกสารประกอบเรื่อง  
หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

        
     3.๑ ค ำขอออกใบแทนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ แบบ ส.ฌ.

8 จ ำนวน ๒ ชุด  
    3.2 ส ำเนำบันทึกกำรแจ้งควำม 
    3.3 เอสกำรอ่ืน ๆ เช่น ส.ฌ.3 , ส.ฌ.7 

  

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.8 
-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.7 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

4 

 
 
 
 
 

10 นำที 
 

4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.9) ต้นฉบับ 
1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.9 

- 

5   1 วัน 5. ท าหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ประจ าท้องท่ีกรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนาม 

5.๑ ใบแทนใบส ำคัญ (แบบ ส.ฌ.9)  
5.๒ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 

- ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของหลักฐำน
และพิจำณำ 
 - บันทึกผล
กำรพิจำรณำ
และลง
ลำยมือชื่อ 

หนังสือ
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ 
ส.ฌ.9 

หนังสือ
ควำมเห็น เสนอควำมเห็น

ตำมล ำดับชั้น 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นำที 6. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมใบแทนสมำคมฯ พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงิน 100 บำท และส่งมอบต้นฉบับ ส.ฌ.9 
จ ำนวน 1 ชุด 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรอืเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

7   10 นำที 7. การด าเนินการหลังจากได้รบัอนุมัติ 
 ส ำนักงำนเขตเก็บ "คูฉ่บับใบแทนใบส ำคัญฯ ส.ฌ.9 

 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบยีน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๙ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 

 
 
 

เก็บค่ำธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

อนุมัติ 

 
 
 
 

๗.  กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

10 นำที 
 
 
 
 

ภำยใน  
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

ภำยใน  
๒๐ วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
                        
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 

  

แจ้งกระทรวงมหำดไทยและ
คณะกรรมกำรอิสลำมประจ ำ

กรุงเทพมหำนคร 

7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 

มอบหนังสือส ำคญั
แสดงกำรจด

ทะเบียนจัดตั้ง
มัสยดิ 

จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดและ
ออกหนังสือส ำคัญแสดงกำร

จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

รำยงำน 

ประกำศ 
รำชกิจจำนุเบกษำ 

ลงนำมเสนอ 

เสนอ 

 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 
ไม่อนุมัติ 

ลงนำมเสนอ 

 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

เสนอควำมเห็น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐำน 

 

พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
 

  8.1  กระบวนงานย่อยการจัดตั้งศาลเจ้า / การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการเขต 

ส านักงานปกครอง
และทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 
10 นำท ี

 
 
 

๓ ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน  
๒๐ วัน 

 
 

 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                        
 

 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

   

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ตรวจสอบหลักฐำน 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 

ขอออกโฉนดที่ดิน 

พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ 

รับค ำขอ 

สอบสวน 

เสนอควำมเห็น 

รำยงำน 

ขึ้นทะเบียน 

จัดท ำแฟ้มทะเบียน 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ลงนำมเสนอ 
ลงนำมเสนอ 

ลงนำมเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ แก้ไข/ 

เพิ่มเตมิ 

เสนอ 
พิจำรณำ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

อนุมัติ 



80 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
๘.๒ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า / การออกบัตรและใช้บัตรประจ าตัวผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 
๕ นำท ี

 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน  
๒๐ วัน  

 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
                        
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ออกใบแต่งตั้ง/ 
บัตรประจ ำตัว 

พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

เสนอ 

มอบใบแต่งตั้ง 
/บตัรประจ ำตัว 

รับเรื่อง 

สอบสวน 

เสนอควำมเห็น 

ตรวจสอบหลักฐำน 

ลงนำมเสนอ ลงนำมเสนอ 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจำรณำ 

 

ลงนำมเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 



81 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
๘.๓ กระบวนงานย่อยการขอเช่าอาคาร/ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า/การก่อสร้างบูรณซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า/  
การระวังรักษา  แนวเขตที่ดินของศาลเจ้า 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

กรุงเทพมหานค
ร กรมการปกครอง 

คณะกรรมการควบคุม 
ตรวจตราสอดส่อง 

กิจการต่างๆของศาลเจ้า 
5 นำที 

 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เสนอ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ พิจำรณำ 
ลงนำมเสนอ 
 

ลงนำมเสนอ 
 

ลงนำมเสนอ 
 

ลงนำมเสนอ 
 

ท ำสัญญำเช่ำ/  กำรมอบกรรมสิทธิ์/ มอบอ ำนำจร่วม 
รังวัดตรวจสอบแนวเขตทีด่ิน หรือรังวัดออกโฉนด 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

รับเรื่อง 

สอบสวน 

เสนอ 
ควำมเห็น 

แจ้งผู้ 
ขอเช่ำ 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตผุล 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
 
9.  กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 

๕ นำท ี
 

๒๐ นำท ี
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 
 

๒๐ นำท ี
 

1 วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 

1 คน 
 

๑ คน 
 

๕ คน 
 

ส่วนรำชกำร
และหน่วนงำนที่

เกี่ยวขอ้ง 
๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนงัสือสั่งกำร 

รับเรื่อง 

เวียนแจ้ง 

จัดท ำแผน 

เสนอควำมเห็น 

เวียนแจ้งแผน 

ประชุมซักซ้อม 

ฝึกซ้อมตำมแผน 

รำยงำนผล 

พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

เสนอควำมเห็น 

เห็นชอบ 

อนุมัติ/ลงนำม 
พิจำรณำ 

 

พิจำรณำ 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
ลงนำมเสนอโครงกำร 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เสนอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
 

๑๐.การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 
10.1 กระบวนการย่อยการจดัท าแผนการปฏิบตัริาชการประจ าปี 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ส านักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานผู้ประเมิน 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

    

 
 
 

20 วัน 

 
 
 

15 คน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

   

 
7 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

   
 
 

   

10. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 

รับ – ส่ง เรื่องให ้
10 ฝ่ำย 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี และ
จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบตัิ
รำชกำรประจ ำป ี

พิจำรณำ ลงนำม 
ค ำรับรอง

ฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีและ 

ค ำรับรองฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ส านักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานผู้ประเมิน 

 
15 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
1 คน 

  
 

 
                   

  

ส่งร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรฯ
ให้ส ำนักยุทธศำสตร์และ
ประเมินผลและส่ง 
ค ำรับรองฯ ให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
 

ติดตำมตรวจร่ำง
แผนปฏิบัตริำชกำร
ประจ ำปีจำกส ำนัก
ยุทธศำสตร ์

เวียนแจ้งทุกฝ่ำย
ด ำเนินกำรตำมแผนฯ
และค ำร้อง 10 ฝ่ำย 

 
ส่งแผนฯและค ำรับรองฯที่
ลงนำมแล้วคืนหน่วยงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
10.2 กระบวนการย่อยการติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

   

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ส านักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

   

 
 

15 วัน 

 
 

10 คน 
 
 

 
 
 

 

    

 
7 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

   

รับ – ส่ง เรื่องให ้
10 ฝ่ำย 

ติดตามความก้าวหน้าผล
การปฏิบตัิราชการตามค า
รับรองและประเมินผลการ
ปฏิบตัิราชการและจดัท า
หนงัสอืรายงาน 

ผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัตริำชกำรฯ 

ปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติ
ให้ผลงำนเป็นไปตำม
แผนปฏิบัตริำชกำรฯ 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
กำรปฏิบัตริำชกำรตำม
ค ำรับรองฯ 

เสนอหนังสือรำยงำนผล
กำรปฏิบัตริำชกำร 

พิจำรณำ 
พิจำรณำ
สั่งกำร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เป็นไปตำมแผน 

ติดตามความก้าวหน้าผล
การปฏิบตัิราชการตามค า
รับรองและประเมินผลการ
ปฏิบตัิราชการและจดัท า
หนงัสอืรายงาน 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำผล
กำรปฏิบัตริำชกำรตำมค ำ
รับรองและประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรและจัดท ำ
หนังสือรำยงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ส านักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
 
 

15 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

รวบรวมและสรุป 
ผลคะแนน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
11.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

 

จัดท ำค ำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้ำย โอน หรือ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

พิจำรณำเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้ำย โอน  
หรือขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

บันทึกข้อมูลใน ก.พ.7/ก.ก.๑ 
 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ส่งเรื่องคืน
เจ้ำของเรื่อง 

แก้ไข                                          

เห็นชอบ/ลงนำม 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

แก้ไข                                          
เสนอลงนำม
แก้ไข                                          

เสนอ                                          
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
12.  กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

จัดท ำหนังสือ/เอกสำรเสนอผู้มีอ ำนำจ 

เก็บรักษำหนังสือ/เอกสำร 

จัดท ำ
เอกสำร 

ท ำลำยหนังสือ/เอกสำร 

- หนังสือ/บัญชีหนังสือขอท ำลำย    
- ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 

เห็นชอบ/ทรำบ/ลงนำม 

รับและส่งหนังสือ/เอกสำร 

ตรวจสอบ จ ำแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสำร 

 

เห็นชอบ/ทรำบ/ลงนำม/สั่งกำร เห็นชอบ/ทรำบ/ลงนำม 

ลงนำมเสนอ 
 พิจำรณำ พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

แก้ไข 
 

แก้ไข 
 

แก้ไข 
 เสนอ                            
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
 

13.   กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผูอ้ านวยการเขต 

 
 
 
 
 

 
 
 

   1  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 คน 
 
 
 
 
 

   
รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสำร 

 

กำรประสำนขอข้อมูลเกี่ยวกับเรื่อง 
ที่จะด ำเนินกำรกรองงำน 

หนังสือ/เอกสำรที่จะ 
รำยงำนผู้บริหำร 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอ านวยการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
14.  กระบวนงานการบริหารการประชุม 

ระ ยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

   
 

 
กำรเตรียมกำรประชุม 

 

 

ด ำเนินกำรประชุม 
 

กำรสรุปรำยงำนกำรประชุม และกำรติดตำม
ผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม  

เวียนแจ้ง
รำยงำน
ประชุม 

พิจำรณำ พิจำรณำ 

 
ลงนำมเสนอ 

 

ทรำบ/ลงนำม/สั่งกำร 

แก้ไข                                         แก้ไข 

 บันทึกกำรประชุม 

ทรำบ/ลงนำม/สั่งกำร 

จัดท ำวำระกำรประชุม 
 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม 

เสนอ                             
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
1๕.  กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

    
 
     

         
       ไม่อนุมัติ   
          
          

๑ วัน   ๑ คน      
        
          

       อนุมัต ิ   

๗ วัน   ๑ คน      
        
          
          

๑ วัน   ๓ คน       
        
          

๑ วัน   ๑ คน       
        
          

๑ วัน   ๑ คน       

 
     1 วัน 

       
       ๑ คน 

 
 

 
 

 
 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 

กรุงเทพมหำนคร 
สั่งกำร 

ขออนุมัติ
แผน  

ด ำเนินกำร 

ประเมินผล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

จัดเตรียมงำน 

ประชุมคณะกรรมกำร 

สถำนที,่ หนังสือเชญิ ,
ล ำดับขั้นตอนพิธกีำร ฯลฯ  

ลงทะเบียน , จัดท ำหนังสอื
ตอบขอบคุณ ฯลฯ  

รำยงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 

1๖.  กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

     

 

แก้ไข 

 จัดท ำแผน / ค ำสั่ง / 
มำตรกำร 

ประชุมแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง , 
มอบหมำยภำรกิจ 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

ประเมินผล 

รำยงำน 

พิจำรณำ 

16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

อนุมัต ิ
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
17.1 กระบวนงานย่อยการประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประสำนขอข้อมูล 
 

รำยงำนผู้บริหำร
ทรำบ 

 

น ำข้อมูลจัดท ำข่ำวเขียน/  
ภำพข่ำว 

 

เผยแพร่ใหส้ื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ ์
สื่ออิเล็กทรอนิคส์ ติดบอร์ด

ประชำสมัพันธ์ 

 

กิจกรรม/โครงกำร/ผลกำร
ด ำเนินกำร 

17. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเร่ืองร้องทุกข์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
17.2   กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องทุกข์ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1 วนั 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     

 

  เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจำรณำกลั่นกรองเรื่อง
ร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/              
เรื่องร้องเรียน 

แก้ไข/เพิ่มเติม                                

 

พิจำรณำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
    
    1 วัน 
 
 
 
 
 
 
ภำยใน 3 วัน
นับถัดจำก

วันท่ีตอบรับ
เรื่องในระบบ 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
                                                                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
                         เห็นชอบ/ 
                              ทรำบ/ 
                              ลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

บนัทึกเร่ืองร้องเรียน และผล
การพิจารณาเร่ืองร้องเรียน    

                                
 

ส่งเร่ืองร้องเรียน 
                                
 

ตรวจสอบ/ติดตามและ
รายงานผลการด าเนินการ 

                                
 

 -บันทึกในระบบMIS 

- บันทึกในระบบ
ฐำนข้อมูลหน่วยงำน                                
 



96 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อ านวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต 

ทุกวันท่ี 15 
และ 30 
ของเดือน 
 
 
 

 
ภำยในวันท่ี 
10  ของ
เดือน 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
               แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 ทรำบ/ 
                                 ลงนำม 

ตรวจสอบ/ตดิตำมและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 

                                
 

ตรวจสอบ/ตดิตำมและจัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำร

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน             
 
                                
 จัดเก็บข้อมลูผลกำรแกไ้ขเรื่อง

ร้องเรียน 
 
                                
 

จบ 

พิจำรณำ 
พิจำรณำ 

- บันทึกในระบบ
ฐำนข้อมูลหน่วยงำน 

เสนอ 

ลงนำมเสนอ 



97 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
๑8. กระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

  18.๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ส านักงานเขต  

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อ านวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   

 
 
 

    

30 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสำรหลักฐำน 

พิจำรณำ 



98 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
 

18.๒ กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขต  

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

  
ถูกต้อง 

 

๒ วัน ๑ คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับเรื่อง 
แจ้งผู้ไดร้ับกำรแต่งตั้ง

ด ำเนินกำรต่อไป  
และส่งเรื่อง  

 

ถูกต้อง 

รับเรื่องจำกฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรฯ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษำข้อกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 

พิจำรณำ 
ควำมถูกต้อง 

ครบถ้วน 

ส่งเอกสำร
เพิ่มเตมิ 

พิจำรณำ พิจำรณำจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งกรรมกำรฯ 



99 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
18.๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต (ส านักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง 

 
 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสำรหลักฐำน 

พิจำรณำ 



100 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
18.๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต (ส านักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 

2 คน 

  
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง 

 
 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสำรหลักฐำน 

พิจำรณำ 



101 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ  

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
(ส านักงานกฎหมายและคดี) ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

1 คน 
 

     

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง  

 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบเรื่อง 
ข้อเท็จจริงและเอกสำร 

พิจำรณำ 



102 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
18.6 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง  

 

พิจำรณำ 
วินจิฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบผลกำร
ตรวจสอบของ

กระทรวงกำรคลัง 

พิจำรณำ 



103 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 
18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงำนท่ี

เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง  

 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบผลกำร
ตรวจสอบของรมต.ว่ำกำร

กระทรวงมหำดไทย 

พิจำรณำ 



104 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีควำมเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้ำหนำ้ที ่

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ต่อไป และส่งเรื่อง  

 

พิจำรณำ 
วินิจฉัยสั่งกำร 

พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมำย 

ตรวจสอบผลกำร
ตรวจสอบของรมต.ว่ำกำร

กระทรวงมหำดไทย 

พิจำรณำ 



105 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 

กระบวนงำนจดทะเบียนนิติกรรม (เรือบำงประเภท) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
ฝ่ำยปกครอง หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 

ผู้อ ำนวยกำรเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต 

 
5 นำที 

 
 

 
 
 
ภำยใน 
33 วัน 
แล้วแต่กรณี 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
รับค ำขอ 

 
 

ตรวจสอบ 
หลักฐำน 

 
 
 

เสนอควำมเห็น 
 
 

เก็บค่ำธรรมเนียมและ 
ส่งมอบเอกสำร 

 
 

 
แจ้งผู้ร้อง 

พร้อมเหตุผล 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำ 

 

เสนอ 
ลงนำมเสนอ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 
แก้ไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ 

19. แผนผังกระบวนงานทะเบียนนิติกรรม 



106 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ส่วนที่ 3 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ขั้นที่ ๑           
๑  

 
5 นำท ี

 
๑.๑ ผู้ร้องมำยื่นค ำร้องตำมแบบ 
๑.๒ เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้องและ
ตรวจสอบค ำร้องมีกำรกรอกข้อมูล
ในค ำร้องถูกต้องครบถ้วน 

ค ำร้องกรอกรำยกำร
ครบถ้วน ถูกต้อง  

 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ค ำร้องทั่วไป คู่มือปฏิบัติงำน 
ฝ่ำยปกครอง 

 
๒ 

   
๑๐ นำท ี

ขั้นที่ ๒ เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐานที่
น ามาประกอบการสอบสวนรับรอง 
ประกอบด้วย 
๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๓. พยำนบุคคล 
๔. พยำนเอกสำร 
(สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ) 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
เพียงพอที่จะท ำกำร
สอบสวนเพื่อออกหนังสือ
รับรอง 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- หนังสือสั่งกำรจำก 
มท. 

 
 
 

        

 รับค าขอ 

 ตรวจสอบหลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รายละเอียดงาน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3  ไม่เกิน  
1.5 
ชั่วโมง 

ขั้นที่ 3 
3.1 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ว่ำ
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
3.2 สอบสวนเรื่องรำวเรื่องที่จะขอรับรอง  
3.3 บันทึกปำกค ำผู้ร้องตำมแบบ ป.ค.14 
๓.๔ จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

 
กำรสอบสวน
ละเอียด
ครบถ้วน 

 
บันทึกกำร
สอบสวน 

 
พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
  ป.ค.14 
 

 

4  10นำท ี ขั้นที่ 4 
- รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและหนังสือรับรอง
พร้อมควำมเห็นเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติ 

 
- มีหลักฐำน 
พยำนและ
ข้อเท็จจริง
เพียงพอ 

 
บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

 
- พนักงำน
ปกครองหรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 
- หัวหน้ำฝ่ำย 
-ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต 

 
- 

 
- 

5  10นำท ี ขั้นที่ 5 
5.1 กรณีอนุมัติ 
-ลงนำมในหนังสือรับรองมอบให้ผู้ยื่นค ำร้อง 
5.2 กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งผู้ยื่นค ำร้องทรำบพร้อมเหตุผล 
และให้ผู้ร้องลงลำยมือชื่อรับทรำบ 
ผลกำรพิจำรณำในค ำร้อง 
 

 
หนังสือรับรอง
ถูกต้อง 

 
หนังสือรับรอง 

 
-ผู้อ ำนวยกำรเขต 
-หรือรักษำ
รำชกำรแทน
ปฏิบัติรำชกำร
แทน ผอ เขต 

 
- 

 
- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ.2457 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 

บริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

กำรสอบสวน 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำรพิจำรณำอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   5 นำที ขั้นที่ 6 
6.1 เจ้ำหน้ำที่ออกเลขหนังสือรับรอง และส่ง
มอบหนังสือรับรองที่ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม
แล้วให้แก่ผู้ยื่นค ำร้องโดยผู้ร้องลงลำยมือชื่อรับ
หนังสือรับรองในสมุดออกเลขหนังสือรับรอง 
6.2 รวบรวมค ำร้อง ส ำเนำหนังสือรับรอง และ
หลักฐำนเอกสำรเก็บเข้ำแฟ้มรวมเรื่องไว้ 
 
 
 

 
- มีหลักฐำน
ควบคุมกำร
ออกหนังสือ
รับรอง 
- มีกำรจัดเก็บ
เอกสำร
หนังสือรับรอง
ที่เป็นระบบ 

 
- สมุดออก
เลขหนังสือ
รับรอง   
- แฟ้มหนังสือ
รับรอง 

 
พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
- 

 
- สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
- แฟ้มหนังสือ
รับรอง 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มอบหนังสือ
รับรอง 
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2.  กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์  
2.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นำท ี
 
 
 
 

 

๑. การรับเรื่อง 
 - ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ยื่นค ำขอ 
ณ ส ำนักงำนเขตที่ส ำนักงำนตั้งอยู่ เจ้ำหน้ำที่ตรวจ 
ค ำขอมีกำรกรอกรำยกำรครบถ้วน 
 
 

- ค ำขอกรอก
รำยกำรครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ทพ. คู่มือกำรจด
ทะเบียน
พำณิชย์ ตำม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พำณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙  

๒   2  นำท ี ๒.๑ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
- ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ (แบบ ทพ.) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของเจ้ำของกิจกำร หรือ
หุ้นส่วนผู้จัดกำร หรือผู้รับผิดชอบในกำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่ำงประเทศ 
 - หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
 - เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) 
๒.๒  ออกเลขค าขอจดทะเบียนในค าขอ 
 
 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ด ำเนินกำรจด
ทะเบียนได้ 

- พนักงำน
ปกครอง
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 
  
  
  

- คู่มือกำรจด
ทะเบียน
พำณิชย์ ตำม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พำณิชย์          
พ.ศ. ๒๔๙๙  

         

     รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  3 นำท ี ๑. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์  
พิมพ์รำยละเอียดลงในทะเบียนพำณิชย์ 
ประกอบด้วย เลขค ำขอ เลขทะเบียนพำณิชย์ ชื่อ – 
สกุลผู้ขอ ชื่อประเภทกิจกำร ที่ตั้งส ำนักงำนร้ำนค้ำ 

 ใบทะเบียน
พำณิชย์มีรำยกำร
ครบถ้วนถูกต้อง 

-ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
- ค ำขอจด
ทะเบียน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
- ค ำขอจด
ทะเบียน 

- 

๔  2 นำท ี ๔. ลงช่ือจดทะเบียนในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
และใบทะเบียนพาณิชย์ (กรณีอิเล็กโทรนิคใช้เวลา
มากกว่ากรณีปกติ) 

ใบทะเบียน
พำณิชย์สำมำรถ
ใช้เป็นหลักฐำน 
ในกำรประกอบ
กิจกำรได้อย่ำง
ถูกต้อง 

- นำยทะเบียน - ค ำขอจด
ทะเบียน และ
ใบทะเบียน
พำณิชย์ 

๕ 
 
 
 

  
 
 
 

2นำท ี
 
 
 

๕. รับเงินค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท ออกใบเสร็จ 
ผนึกใบเสร็จในค าขอจดทะเบียน มอบใบทะเบียน
พาณิชย์แก่ผู้ย่ืนค าขอ 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบ
จำกสมุด
ทะเบียนออก
เลขค ำขอ  
จดทะเบียน  
และเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -สมุดทะเบียน
ออกเลขค ำขอ
จดทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

๖   ๑๐ นำท ี ๖. จัดท าสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน
เข้าระบบ 

สำมำรถค้นหำ
และตรวจสอบ
ข้อมูลได้สะดวก
และรวดเร็ว 

มีกำรจัดท ำ
สำรบัญแฟ้ม

ทะเบียน
พำณิชย์ 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พำณิชย์ 

- 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียน
พำณิชย์

คอมพิวเตอร์ 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

จัดท ำแฟ้มทะเบียน 
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๒.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 

 
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง  
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแก้ไข เปลี่ยนแปลงรำยกำร
ทะเบียนพำณิชย์ ยื่นค ำร้อง ณ ส ำนักงำนเขตที่จด
ทะเบียนไว้ 
- เจ้ำหน้ำที่ตรวจค ำขอมีข้อมูลครบถ้วนและลงรับเรื่องไว้ 

ค ำขอจด
ทะเบียนกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 แบบ ทพ. คู่มือกำรจด
ทะเบียนพำณิชย์ 
ตำมพ.ร.บ. 
ทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒  2 นำท ี ๒.๑ ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

- ค ำขอจดทะเบียนตั้งใหม่ (แบบ ทพ.) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของเจ้ำของกิจกำร หรือ

หุ้นส่วนผู้จัดกำร หรือผู้รับผิดชอบในกำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่ำงประเทศ 

- ใบทะเบียนพำณิชย์หรือใบแจ้งควำมกรณีใบ
ทะเบียนพำณิชย์สูญหำย 

- หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในประเทศ
หรือผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในต่ำงประเทศ หรือ
กรรมกำร 

- หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
- เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น ใบส ำคัญกำรสมรส 

ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนแปลง  ชื่อตัว และชื่อสกุล 
๒.๒  ออกเลขทะเบียนค าขอ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ด ำเนินกำร 
จดทะเบียน 

- พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- คู่มือกำรจด
ทะเบียนพำณิชย์  
ตำม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบหลักฐำน  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   3 นำท ี ๓. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์            
      พิมพ์รำยละเอียดลงในใบทะเบียนพำณิชย์ ใบทะเบียน

พำณิชย์มี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบ
ทะเบียน
พำณิชย์กับ
ค ำขอจด
ทะเบียน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ใบทะเบียน
พำณิชย์ 

- 

๔   2 นำท ี ๔. ลงช่ือจดทะเบียนในค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ลง
ชื่อในใบทะเบียนพาณิชย์ จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์
ให้แก่ผู้ยื่นค าขอโดยให้ผู้ยื่นค าขอลงชื่อในต้นขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชย์และสมุดออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 

ใบทะเบียน
พำณิชย์
สำมำรถใช้
เป็นหลักฐำน
ในกำร
ประกอบ
กิจกำรได้
อย่ำงถูกต้อง 

- นำยทะเบียน - - ค ำขอจด
ทะเบียน  
-ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
- ต้นขั้วใบ
ทะเบียน
พำณิชย์ 
-สมุดออกเลข
ค ำขอ 
จดทะเบียน 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียนพำณิชย์ 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   2 นำท ี ๕. รับเงินค่าธรรมเนียม จ านวน ๒๐ บาท  
ออกใบเสร็จผนึกใบเสร็จในค าขอจดทะเบียน 
จากผู้ย่ืนค าขอ 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบ
จำกสมุด
ทะเบียนออก
เลขค ำขอ  
จดทะเบียน  
และเล่มใบ 
เสร็จรับเงิน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนออก
เลขค ำขอจด
ทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

- 
 
 
 
 
 
 

๖   ๑๐ นำท ี ๖. จัดท าสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน 
เข้าระบบ 

สำมำรถ
ค้นหำและ
ตรวจสอบ
ข้อมูลได้
สะดวกและ
รวดเร็ว 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พำณิชย์ 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พำณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บค่ำธรรมเนียม 

จัดท ำแฟ้มทะเบียน 
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๒.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง  
 - ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกพำณิชยกิจยื่นค ำ

ขอ ณ ส ำนักงำนเขตที่ได้จดทะเบียนพำณิชยกิจไว้ 

ค ำขอจดทะเบียน
กรอกรำยกำร
ครบถ้วนถูกต้อง 

-  พนักงำน
ปกครอง
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

 แบบ ทพ. คู่มือกำรจด
ทะเบียน
พำณิชย์ ตำม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พำณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙  

๒   2 นำท ี ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 
- ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของเจ้ำของกิจกำร หรือ

หุ้นส่วนผู้จัดกำร หรือผู้รับผิดชอบในกำรประกอบ
กิจกำรในประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่ำงประเทศ 
  - ใบทะเบียนพำณิชย์หรือใบแจ้งควำมกรณีใบ
ทะเบียนพำณิชย์สูญหำย 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียงพอ 
ที่จะจดทะเบียน  

- พนักงำน
ปกครอง
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

- คู่มือกำรจด
ทะเบียน
พำณิชย์ ตำม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พำณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙  

      - หนังสือรับฝำกบัญชี หรือเอกสำรประกอบกำร
ลงบัญชีในกรณีมีเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชี 
- ส ำเนำเอกสำรสั่งกำรให้เลิกประกอบกิจกำร 
ในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่ำงประเทศ 

  
 

    

     รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      - ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจกำร  
ในกรณีผู้ประกอบกิจกำรถึงแก่กรรม 
- หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
- เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น ใบส ำคัญกำรสมรส 
 ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนแปลงชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 

          

๓   3 นำท ี ๓. ลงช่ือในค าขอจดทะเบียนในค าขอเลิก
ทะเบียนพาณิชยกิจและหลักฐานการยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย์  

ใบยกเลิกทะเบียน
พำณิชย์สำมำรถ
ใช้เป็นหลักฐำน
แสดงกำรเลิก
กิจกำรได้ 

- พนักงำน
ปกครอง
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

แบบ ท.พ. ใบยกเลิก
ทะเบียน
พำณิชย์ 

๔   2 นำท ี ๔. รับเงินค่าธรรมเนียม จ านวน ๒๐ บาท  
ออกใบเสร็จผนึกใบเสร็จในค าขอจดทะเบียน 
และส่งมอบหลักฐานการจดทะเบียนเลิกพาณิชย
กิจให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 

 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบจำก
สมุดทะเบียน
ออกเลขค ำขอ  
จดทะเบียน  
และเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนออก
เลขค ำขอจด
ทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

- 
 
 
 

๕  ๑๐ นำที ๕. จัดท าสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน 
เข้าระบบ 

สำมำรถค้นหำและ
ตรวจสอบข้อมลูได้
สะดวกและรวดเร็ว 

สำรบญัแฟ้ม
ทะเบียนพำณิชย ์

พนักงำน
ปกครองหรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

- สำรบญัแฟ้ม
ทะเบียนพำณิชย ์

ออกหลักฐำนกำรยกเลิก
ทะเบียนพำณิชยกิจ 

เก็บเงิน
ค่ำธรรมเนียม 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 
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๓.  ทะเบียนพินัยกรรม 
๓.๑  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
    ๑.๑ ผู้ประสงค์จะท ำพินัยกรรมยื่นค ำร้องตำมแบบ 
พ.ก.๑ 
๑.๒ กรณีผู้ร้องประสงค์จะให้ออกไปท ำพินัยกรรมนอก
ส ำนักงำนเขต ต้องอยู่ในพ้ืนที่ปกครองของส ำนักงำนเขต
นั้น 

  
ค ำร้องมีรำยกำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
พ.ก. ๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นำท ี ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบด้วย 
๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒.๒ หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์ 
๒.๓ พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน  

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ด ำเนินกำร 
จดทะเบียน
พินัยกรรมได้ 

- พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง  

- คู่มือพินัยกรรม 
-พรบ ปกครอง
ท้องที่ 2457 

 ๓   ๑๕ นำท ี ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ      
๓.๓ สอบปำกค ำให้ผู้ร้องยืนยันว่ำ ขณะท ำ

พินัยกรรมมีสติบริบูรณ์ดี 

สอบสวนปำกค ำ
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ บันทึกกำร
สอบสวนปำกค ำ 

      รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นำท ี 4.รวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกการสอบสวน
ปากค า แบบ ป.ค.14 จัดพิมพ์พินัยกรรม และท า
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ 

พินัยกรรม      
มีรำยกำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- -พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
-หัวหน้ำฝ่ำย 
-ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำร
เขต 

พ.ก.๒ - บันทึก
ควำมเห็นของ
เจ้ำหน้ำที่และ
ผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไป
ตำมล ำดับ 
-  พ.ก. ๒ 

 ๕    ๓๐ นำท ี ๕. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
 - ด ำเนินกำรจัดท ำพินัยกรรม ตำมแบบ พ.ก. ๒ 
 - กรอกรำยกำรลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ออกใบรับพินัยกรรมตำมแบบ พ.ก. ๗ (ถ้ำ

ประชำชนประสงค์จะรับพินัยกรรมทันทีก็ไม่ต้องออกใบ
รับ)  

- ผู้ท ำพินัยกรรมลงลำยมือชื่อในทะเบียนพินัยกรรม 
- เรียกเก็บค่ำธรรมเนียม 
กรณีท ำที่ส ำนักงำนเขต ฉบับละ ๕๐ บำทคู่ฉบับ ๆ 

ละ ๑๐ บำท 

พินัยกรรม
ถูกต้องตำม
วัตถุประสงค์
ของผู้ยื่นค ำร้อง 

- พ.ก. 2  
- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม  
- พ.ก.๗  
- ใบเสร็จ   
รับเงิน 

ผู้อ ำนวยกำร
เขต  

- - พ.ก. 2  
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- พ.ก.๗   
- ใบเสร็จ     
รับเงิน 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำรพิจำรณำ
อนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      กรณีท ำนอกส ำนักงำนเขต ฉบับละ ๑๐๐ บำท  
คู่ฉบับ ๆ ละ ๒๐ บำท  
- เก็บรักษำพินัยกรรมไว้ ณ ส ำนักงำนเขต โดยใช้

ควำมระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือส ำคัญ
ของทำงรำชกำร 

๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถจัดท ำ

พินัยกรรมได้ 

 
 
 
 
 
 

มีเหตุผล
ถูกต้อง
ชัดเจนตำม
กฎหมำย 

 
 
 
 
 
 

บันทึก
ควำมเห็น
ผู้อ ำนวยกำร
เขต 

  
 
 
 
 
 
ผู้อ ำนวยกำร
เขต 

  
 
 
 
 
 

- 

  
 
 
 
 
 
บันทึกควำมเห็น
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

๖   ๑๐ นำท ี ๖. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นค ำร้องขอรับพินัยกรรม 

        

      - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นข้ัวใบรับ
แล้วเก็บใบรับท่อนปลำยรวมเรื่องไว้ 

- คัดส ำเนำพินัยกรรมแล้วลงลำยมือชื่อ พร้อม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งเก็บไว้แล้วจึงมอบ
พินัยกรรมให้ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 

รวดเร็ว 
ถูกต้อง 

- ต้นขั้ว        
พ.ก. ๗  
- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ค ำร้องทั่วไป - ต้นขั้ว  
พ.ก. ๗ 
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 

กำรส่งมอบ
พินัยกรรม 
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๓.๒  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1    
5 นาที  

๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะท ำพินัยกรรมยื่นค ำร้องตำมแบบ  
พ.ก.๑ 

  
ค ำร้องมีรำยกำร
ถูกต้องครบถ้วน  

 
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒    ๑๐ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน,  
2.2 ส ำเนำบัตรปะจ ำตัวประชำชน (กรณีต้องเก็บ

เอกสำรประกอบเรื่อง จนท. ตรวจสอบและจัดเก็บจำกฐำน
ทะเบียนรำฎร์) 

2.3  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน(กรณีต้องเก็บเอกสำรจนท. 
ตรวจสอบจำกฐำนทเบียนรำษฎรและท ำกำรจัดเก็บ)        

๒.4 พินัยกรรมซึ่งใส่ซองปิดผนกึแล้ว 
    ๒.5  พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน 

 
 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียง

พอที่จะ
ด ำเนินกำรจด

ทะเบียน
พินัยกรรมได้ 

- 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

 
 
- 

 
 

คู่มือพินัยกรรม 
 

 3   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๑๕ ปบีริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เปน็บุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ 
๓.๓ สอบปำกค ำให้ผู้ร้องยืนยนัว่ำ ขณะท ำ

พินัยกรรมมีสติบริบูรณ์ด ี

สอบสวนปำกค ำ
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ บันทึกกำร
สอบสวน
ปำกค ำ 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นำท ี 4.รวบรวมเอกสำรหลักฐำน บันทึกกำรสอบสวน
ปำกค ำ แบบ ป.ค.14 และท ำควำมเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจลงนำม
อนุมัติ 

พินัยกรรม      
มีรำยกำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- -พนักงำน
ปกครองหรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 
-หัวหน้ำฝ่ำย 
-ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

ป.ค.14 - บันทึก
ควำมเห็นของ
เจ้ำหน้ำที่และ
ผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไป
ตำมล ำดับ 
- ปค.14 

๕   ๓๐ นำท ี ๕. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
- ด ำเนินกำรบันทึกบนซองพินัยกรรม    
- กรอกรำยกำรลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ออกใบรับพินัยกรรมตำมแบบ พ.ก. ๗ (ถ้ำรับ
พินัยกรรมทันทีไม่ต้องออกใบรับ) 
 - เรียกเก็บค่ำธรรมเนียน ฉบับละ ๒๐ บำท 
- เก็บรักษำพินัยกรรมไว้ ณ ส ำนักงำนเขต โดยใช้
ควำมระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือส ำคัญ
ของทำงรำชกำร 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถจัดท ำ 
พินัยกรรมได้                                                                       

กำรจัดท ำ
พินัยกรรม
ถูกต้องและมี
ผลบังคับตำม
กฎหมำย 
 
 
 
 
 
มีเหตุผล
ถูกต้อง
ชัดเจนตำม
กฎหมำย 

- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม   
- ใบเสร็จรับ 
เงิน 
 
 
 
 
 
บันทึก
ควำมเห็น
ผู้อ ำนวยกำร
เขต 

ผู้อ ำนวยกำรเขต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกควำมเห็น
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำร
พิจำรณำ 
อนุมัติ 



121 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖   ๑๐ นำท ี ๖. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นค ำร้อง ขอรับพินัยกรรม 

         

      - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นข้ัวใบ
รับแล้วเก็บใบรับท่อนปลำยรวมเรื่องไว้ 

- ไม่ต้องคัดส ำเนำทะเบียนพินัยกรรมเก็บไว้ ให้
ส่งมอบพินัยกรรมแก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิทั้งซอง โดยไม่
เปิดซอง 

ส่งมอบ
พินัยกรรม
ให้แก่ผู้รับ 
อย่ำงถูกต้อง  

สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

พนักงำน
ปกครอง
หรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ค ำร้องทั่วไป สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ส่งมอบเอกสำร  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
๓.๓  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมด้วยวาจา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง          
    

  

- มีพฤติกำรณ์พิเศษ ซึ่งไมส่ำมำรถท ำพินัยกรรมตำมแบบ
อื่นที่กฎหมำยก ำหนดได้ เช่น ตกอยู่ในอันตรำย ใกล้ควำม
ตำย หรือเวลำมโีรคระบำด  
หรือสงครำมและไม่อำจหำเครื่องมือเครื่องเขียนได้ทันท่วงที 
แต่ต้องแสดงเจตนำก ำหนดข้อพินัยกรรมต่อหน้ำพยำนอย่ำง
น้อย ๒ คน ซึ่งอยู่พร้อมกัน   
ณ ท่ีนั้น 

- พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน ซึ่งได้รับทรำบเจตนำของผู้ท ำ
พินัยกรรมไปส ำนักงำนเขตแจ้งใหจ้ัดท ำพินัยกรรม 

- พยำนต้องไปแสดงตน โดยมิชักช้ำ 

 ค ำร้อง
กรอกข้อมูล
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 พ.ก. ๑  คู่มือ
พินัยกรรม 

๒  
 

๑๐ นำท ี 2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 
    ๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน,  
     2.๒  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน(กรณีต้องเก็บเอกสำรจนท. 
ตรวจสอบจำกฐำนทเบียนรำษฎรและท ำกำรจัดเก็บ)        
    ๒.๓  พยำนผู้รับค ำสั่งจำกผู้ท ำพินัยกรรมไม่น้อยกว่ำ ๒ คน 

2.๔ ส ำเนำบัตรปะจ ำตัวประชำชน (กรณีต้องเก็บเอกสำร
ประกอบเรื่อง จนท. ตรวจสอบและจัดเก็บจำกฐำนทะเบียน
รำฎร์) 

 ๒.๕ พยำนรับรองลำยมือช่ือไม่นอ้ยกว่ำ ๒ คน 
 

 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง
เพียง
พอที่จะ
ด ำเนินกำร
จดทะเบียน
พินัยกรรม
ได้ 

 
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง  

 
- 

 
คู่มือพินัยกรรม 

      รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 



123 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๕ นำท ี ๓. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
๓.๑ คุณสมบัติของผู้ท ำพินัยกรรม 
๓.๒ คุณสมบัติของพยำนต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสีย

ในพินัยกรรม 
๓.๓ สอบปำกค ำ โดยให้ทรำบว่ำมีพฤติกำรณ์

พิเศษอย่ำงไร ท่ีท ำให้ไม่สำมำรถท ำพินัยกรรมตำมแบบ
อื่นท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้ได้ 

 สอบสวน
ปำกค ำมี
รำยละเอียด
ครบคถ้วน 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง  

ป.ค.๑๔ - 

๔ 
 
 
 
 

 ๒๐ นำท ี 4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกการสอบสวน
ปากค า แบบ (ป.ค.14) และท าความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัต ิ

พินัยกรรมมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน 

- - พนักงำน
ปกครองหรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 
- หัวหน้ำฝ่ำย 
- ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

- บันทึก
ควำมเห็น 

๕   ๑ ชั่วโมง 5. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไมอ่นุมัต ิ
5.๑ กรณีอนุมัต ิ
- ด ำเนินกำรจัดท ำพินัยกรรมตำมแบบ พ.ก. ๓ 
- กรอกรำยกำรลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ไม่เรียกเก็บค่ำธรรมเนียน 
- เก็บรักษำพินัยกรรมไว้ ณ ส ำนักงำนเขต  

โดยใช้ควำมระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือ
ส ำคัญของทำงรำชกำร 

 
พินัยกรรม
ถูกต้องมีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 

 
-สมุดทะเบียน

พินัยกรรม 
-ใบเสร็จรับเงิน 

 
ผู้อ ำนวยกำร
เขต  
-กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 

 
- พ.ก.๓ 
 

 
- พ.ก.๓ 
-สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำรพิจำรณำ
อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  

 
 

   5.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถ

จัดท ำพินัยกรรมได้ 

มีเหตุผล
ถูกต้อง
ชัดเจนตำม
กฎหมำย 

 บันทึก
ควำมเห็น        
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

ผู้อ ำนวยกำร
เขต  
-กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 

   บันทึก
ควำมเห็น 

๖  ๑๐ นำท ี 6. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้มีสิทธิ 
     - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นค ำร้องขอรับพินัยกรรม 

 - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้ว ใบ
รับแล้วเก็บใบรับท่อนปลำยรวมเรื่องไว้ 

- คัดส ำเนำพินัยกรรมแล้วลงลำยมือชื่อ     พร้อม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งเก็บไว้แล้ว       จึงมอบ
พินัยกรรมให้ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 

 
ส่งมอบ
พินัยกรรม
ให้แก่ผู้รับ 
อย่ำงถูกต้อง 

 
สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
ค ำร้องท่ัวไป 

 
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
 –ต้นขั้วใบรับ
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ส่งมอบเอกสำร  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๓.๔ กระบวนงานย่อยการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  

ที ่ ผังกระบวนงาน  ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

๑  
 

 5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะตัดทำยำทยื่นค ำร้องตำมแบบ พ.ก.๑ 
- เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำร้องกรอกข้อมูลครบถ้วน 

 

 ค ำร้องมี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง  

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

 ๒   ๑๐ นำท ี  ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน,  

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒.๒ พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน 

 
 
 

เอกสำร        
ที่เก่ียวข้อง
เพียงพอที่จะ
ด ำเนินกำรตัด
ทำยำทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดกได้ 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- คู่มือพินัยกรรม 

๓   ๑๕ นำท ี ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ 
     ๓.๓ สอบปำกค ำให้ผู้ร้องยืนยันว่ำ ขณะตัด
ทำยำท ผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 

มีกำรสอบสวน 
ที่ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ป.ค. ๑๔ บันทึกกำร
สอบสวน 

         

 รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นำท ี ๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจใน
การจัดท าพินัยกรรมหรือหนังสือตัดทายาทโดย
ธรรมมิให้รับมรดก 

มีรำยละเอียด
กำรตัดทำยำท

ครบถ้วน 

- - พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
- หัวหน้ำฝ่ำย 
- ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำร
เขต 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๕   ๓๐ นำท-ี๑ 
ช.ม. 

๕. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
- ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือตัดทำยำทโดยธรรม       
มิให้รับมรดกตำมแบบตัวอย่ำง พ.ก. ๔ 
- กรณีท ำเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตำมหลักกำร   
ท ำพินัยกรรม 
 - ออกใบรับตำมแบบ พ.ก. ๘ 
- เรียกเก็บค่ำธรรมเนียน ฉบับละ ๒๐ บำท 
 - เก็บรักษำไว้ ณ ส ำนักงำนเขต โดยใช้ควำม
ระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือส ำคัญของ
ทำงรำชกำร 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
 - แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้ได้ 

กำรตดัทำยำท
โดยธรรม มีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 

- พินัยกรรม  
- หนังสือตัด
ทำยำท 
 

หัวหน้ำฝ่ำย/
ผู้อ ำนวยกำร
เขต  

- พ.ก.๔ 
- พ.ก.๘ 

 

- สมุดทะเบียน
ตัดทำยำทโดย 
ธรรมมิให้รับ
มรดก 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำรพิจำรณำ
อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖    ๑๐ นำท ี ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
- ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรท ำพินัยกรรมแบบ
เอกสำรฝ่ำยเมือง 
 - เรียกเก็บค่ำธรรมเนียนในกำรเก็บรักษำเอกสำร 
ฉบับละ ๒๐ บำท 

  
ส่งมอบแก่ผู้รับ 
อย่ำงถูกต้อง 

  
ทะเบียนตัด
ทำยำทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 

 
- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

 
- 

 
สมุดทะเบียน 
ตัดทำยำท
โดยธรรม 
มิให้รับมรดก 

ส่งมอบพินัยกรรม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

๓.๕ กระบวนงานย่อยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  

  
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะตัดทำยำทยื่นค ำร้องตำมแบบ พ.ก.๑ 
 

  
ค ำร้องกรอก
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นำท ี ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒.๒ พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน 
๒.๓ หลักฐำนกำรตัดทำยำทโดยธรรมมิให้รับมรดก 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ด ำเนินกำรถอน
กำรตัดทำยำท
ได้ 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

- คู่มือพินัยกรรม 

๓   ๑๕ นำท ี ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศำลสั่งให้เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ 
๓.๓ สอบปำกค ำให้ผู้ร้องยืนยันว่ำ ขณะถอนกำรตัด
ทำยำทผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 
 

 สอบสวน
ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

ป.ค.๑๔  - 

 

    รับค าขอ  

 ตรวจสอบหลักฐำน  

 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔   ๒๐ นำท ี ๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจในการ
จัดท า 

มีรำยละเอียด
กำรถอนกำรตัด
ทำยำท
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
- หัวหน้ำฝ่ำย 
- ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๕   ๓๐ นำท ี
ถึง  

๑ ชั่วโมง  

๕. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 

 - ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือถอนกำรตัดทำยำท      
โดยธรรม มิให้รับมรดกตำมแบบตัวอย่ำง พ.ก. ๔  
 - กรณีท ำเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตำมหลักกำร   
ท ำพินัยกรรม 
- ออกใบรับตำมแบบ พ.ก. ๘ 
 - เรียกเก็บค่ำธรรมเนียม ฉบับละ ๒๐ บำท 
 - เก็บรักษำไว้ ณ ส ำนักงำนเขต โดยใช้ควำม
ระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือส ำคัญของ  
ทำงรำชกำร 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ 

กำรถอนกำรตัด
ทำยำท มีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
มีเหตุผลชัดเจน
ตำมกฎหมำย 

หนังสือถอน
กำรตัด
ทำยำท 

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
-กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ ำนวยกำรเขต 
-กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 - พ.ก.๔  
- พ.ก.๘ 
- ใบเสร็จ   
รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ควำมเห็น 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

กำรพิจำรณำ
อนุมัต ิ
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖   ๑๐ นำท ี ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ          
      - ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรท ำพินัยกรรมแบบ

เอกสำรฝ่ำยเมือง  
- เรียกเก็บค่ำธรรมเนียนในกำรเก็บรักษำเอกสำร  
ฉบับละ ๒๐ บำท 

ส่งมอบแก่ผู้รับ
ที่มีสิทธิอย่ำง
ถูกต้อง 

- สมุด
ทะเบียนกำร
ถอนกำรตัด
ทำยำทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

- - สมุดทะเบียน
กำรถอนกำร
ตัดทำยำทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 
- ใบเสร็จ    
รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส่งมอบพินัยกรรม 



131 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

๓.๖ กระบวนงานย่อยการสละมรดก  
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

 5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
 - ผู้ประสงค์จะสละมรดก ยื่นค ำร้องตำมแบบ พ.ก.๑ 

  
ค ำร้องมี
รำยละเอียด
ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นำท ี ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง         
    

 

๒.๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒.๒ พยำนอย่ำงน้อย ๒ คน  
๒.๓ กรณีเป็นผู้เยำว์ บุคคลวิกลจริต หรือบุคคล    

ผู้ไม่สำมำรถจัดท ำกำรงำนของตนเองได้ ต้องมีหลักฐำน 
ดังนี้ 

- หลักฐำนกำรยินยอมของบิดำ มำรดำ ผู้ปกครอง   
ผู้อนุบำล หรือผู้พิทักษ์ 

- ค ำพิพำกษำ หรือค ำสั่งศำล 
 

มีเอกสำร
หลักฐำนเพียง
พอที่จะขอท ำ
หนังสือสละ
มรดกได้ 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

- คู่มือพินัยกรรม 

 

 รับค ำขอ 

 ตรวจสอบหลักฐำน  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๕ นำท ี ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๓.๑ เป็นผู้มีสิทธิรับมรดกในฐำนะทำยำท 

โดยธรรมหรือผู้รับพินัยกรรม 
๓.๒ สอบปำกค ำให้ผู้ร้องยืนยันว่ำ  

ขณะตัดทำยำทผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 

มีกำรสอบสวน
ที่ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ - 

๔   ๒๐ นำท ี ๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้นต่อผู้มีอ านาจใน
การจัดท า 

มีรำยละเอียด
กำรสละมรดก
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
- หัวหน้ำฝ่ำย 

- ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

บันทึก
เสนอ
ควำมเห็น 

- 

        
 
 

        

 
 
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เสนอควำมเห็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๓๐ นำท ี ๕. ผู้มีอ านาจในการจัดท าอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
 - ด ำเนินกำรจดัท ำหนังสือสละมรดกตำมแบบ พ.ก. ๖  
- ออกใบรับตำมแบบ พ.ก. ๘ 
- เรียกเก็บค่ำธรรมเนียม ฉบับละ ๒๐ บำท 
- เก็บรักษำไว้ ณ ส ำนักงำนเขต โดยใช้ควำม
ระมัดระวังเช่นเดียวกับกำรเก็บหนังสือส ำคัญของ
ทำงรำชกำร 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
 - แจ้งให้ผู้ร้องทรำบถึงสำเหตุที่ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรให้ได้ 

กำรสละมรดก
มีผลบังคับตำม
กฎหมำย 
 
 
 
 
 
 
มีเหตุผลชัดเจน
ตำมกฎหมำย   

 หนังสือสละ
มรดก 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำร
เขต 
-กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 
 
 
 
ผู้อ ำนวยเขต 
กรณีมอบ
อ ำนำจต้องท ำ
เป็นค ำสั่ง 

- พ.ก.๖ 
- พ.ก.๘ 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

หนังสือสละ
มรดก 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ควำมเห็น 

                
๖   ๑๐ นำท ี ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ          
       - ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรท ำพินัยกรรมแบบ

เอกสำรฝ่ำยเมือง 
 - เรียกเก็บค่ำธรรมเนียนในกำรเก็บรักษำเอกสำร 
ฉบับละ ๒๐ บำท 

ส่งมอบแก่ผู้รับ
อย่ำงถูกต้อง 

สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

  

- สมุดทะเบียน
สละมรดก 

              
                 

ส่งมอบเอกสำร 

กำรพิจำรณำ
อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
๔.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งสมาคม 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง  
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนจัดตั้งสมำคม ยื่นค ำขอตำมแบบ ส.ค.๑ 

- ค ำขอมี 
รำยละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

 
  แบบ 
 ส.ค.๑ 

  
คู่มืองำน 
สมำคม 

        

๒  ๒ วันท ำกำร  
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ ค ำขอ ส.ค.๑ พร้อมเอกสำร ๓ ชุด คือ  
- ข้อบังคับสมำคม 

- รำยชื่อ ที่อยู่ และอำชีพของผู้จะเป็นสมำชิกไม่น้อยกว่ำสิบคน 
- รำยชื่อ ที่อยู่ และอำชีพของผู้จะเป็นกรรมกำรของสมำคม 
- รำยงำนกำรประชุมก่อตั้งสมำคม 
- แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมำคมทั้งส ำนักงำนใหญ่และ

ส ำนักงำนสำขำ (ถ้ำมี) 
- หนังสืออนุญำตให้ใช้สถำนที่ของสมำคม 
- ส ำเนำหรือภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืน             

ที่ทำงรำชกำรออกให้ และภำพถ่ำยส ำเนำทะเบียนบ้ำนของ              
ผู้จะเป็นสมำชิก และผู้จะเป็นกรรมกำร 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 

 
-  

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

- คู่มืองำน 
สมำคม 

 

     รับค ำขอ 

 ตรวจสอบหลักฐำน  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - ส ำเนำ ว.ธ.๒ กรณีสมำคมมีวัตถุประสงค์เก่ียวกับงำนของ
สภำวัฒนธรรมแห่งชำต ิ

          

           - เอกสำรอื่น (ถ้ำมี)           

 ๓     ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
และบันทึกปากค ากรรมการทุกคน 

กำรสอบสวนมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน  

บันทึกกำร
สอบสวน 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 

ป.ค.๑๔ บันทึกกำร
สอบสวน 

๔   1 วัน 
ท ำกำร  

๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพื่อส่งส านักงานปกครอง                 
และทะเบียน 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง เสนอ 
ผอ.เขต หรือ   
ผู้รักษำรำชกำร
แทน  หรือผู้
ปฏิบัติรำชกำร
แทน 

-  บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ  

เสนอควำมเห็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๕ นำท ี ๕. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต 
จัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสมาคม ๒,๐๐๐ บาท  
และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนสมาคม 
พร้อมกับมอบ สค. ๔ ให้กับผู้ขอจดทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

- พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - ใบเสร็จ 
รับเงิน  
- สมุดน ำส่งเงิน 

๖ 

จัดท ำแฟ้มทะเบียน 

๑๐ นำท ี ๖. ส่งมอบแบบ ส.ค.๔ ให้ผู้ขอจดทะเบียน มีกำรจัดท ำ
แฟ้มทะเบียน
สมำคม 
 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เก็บค่ำำธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๔.๒   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
  
 

 
5 นำท ี

๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อบังคับของสมำคม ยื่นค ำขอตำมแบบ ส.ค.๒ 
 
 

 
- ค ำขอมี 
รำยละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 
แบบ ส.ค.๒ 

 
คู่มืองำนสมำคม 

๒   ๑ วัน 
ท ำกำร  

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสาร          
ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑  ค ำขอ ส.ค.๒ พร้อมเอกสำร ๓ ชุด คือ  
 - รำยงำนกำรประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติ
ให้มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมำคม 
 - ข้อบังคับของสมำคมฉบับเก่ำ และข้อบังคับ
ของสมำคมฉบับใหม่ 

- ตำรำงเปรียบเทียบข้อบังคับของสมำคม
ฉบับเก่ำ และข้อบังคับของสมำคมฉบับใหม่ 
- แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมำคม และหนังสือ
อนุญำตให้ใช้สถำนที่ตั้งของสมำคมในกรณีที่มี
กำรเปลี่ยนแปลงสถำนที่ตั้ง 

-  เอกสำร
กำรจด
ทะเบียน
เพียงพอแก่
กำรจด
ทะเบียน  
 
 
 

-  พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- คู่มืองำนสมำคม 

         

     รับค ำขอ 

 ตรวจสอบหลักฐำน  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

  ๒ วันท ำกำร ๓. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพื่อส่ง
ส านักงานปกครองและทะเบียน  

-  กำรจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง   

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง เสนอ ผอ. 
เขต หรือผ   ้รักษำ
รำชกำรแทน หรือผ   ้
ปฏิบัติรำชกำรแทน 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๔   
 
 
 

๑๐ นำท ี ๔.  รับเรื่องท่ีนายทะเบียนสมาคมพิจารณา
อนุญาต และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม ๒๐๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจด
ทะเบียน 

รวดเร็ว 
ถูกต้อง  

-ใบเสร็จ  
รับเงิน 
- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน ำส่งเงิน 

๕   ๑๐ นำท ี ๕. ส่งมอบแบบ ส.ค.๕ ให้ผู้ขอจดทะเบียน
และจัดท าแฟ้มทะเบียนสมาคม 

- แบบ ส.ค. 
๕ ถูกต้อง
และมีผล
บังคับตำม 
กฎหมำย 
 

สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- สมุดออกเลข
ทะเบียนสมำคม จัดท ำแฟ้ม

ทะเบียน 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

เก็บ
ค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

๔.๓ กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหมท่ั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมกำรของ
สมำคมข้ึนใหม่ทั้งชุด หรือกำรเปลี่ยนแปลงกรรมกำร
สมำคม ยื่นค ำขอตำมแบบ ส.ค.๓ 

 
- กรอกค ำขอ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

 
แบบ ส.ค.๓ 

 
คู่มืองำน
สมำคม 

๒   ๒ วัน 
ท ำกำร 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ ค ำขอตำมแบบ ส.ค.๓ พร้อมเอกสำร ๓ 

ชุด คือ  
 - รำยงำนกำรประชุมของสมำคมที่มีมติให้มี

กำรแต่งตั้งกรรมกำรข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือกำร
เปลี่ยนแปลงกรรมกำรของสมำคม ข้อบังคับของ
สมำคม 

 - รำยชื่อกรรมกำรเก่ำ และกรรมกำรใหม่ 
 - ส ำเนำหรือภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชน

หรือบัตรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้และภำพถ่ำย
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของกรรมกำรชุดใหม่ 

 
 

- เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 
 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- - 

 รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของ
สมาคม 

คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ข้อบังคับ
สมำคม 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
เสนอ ผอ. เขต 
 

- ข้อบังคับ
สมำคม 

๔   ๒ วัน 
ท ำกำร 

๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพื่อส่งส านักงาน
ปกครองและทะเบียน 

รวดเร็วถูกต้อง บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๕  ๒๐ นำท ี ๕. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต 
และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสมาคม  และ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนสมาคม 
พร้อมส่งมอบ ส.ค. ๖ ให้ผู้ขอจดทะเบียน 

กำรจดทะเบียน  
ถูกต้องมีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 

- ใบบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- ส.ค. ๖  

๖  ๑๐ นำท ี ๖.รวมรวมเอกสารค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอรวมเรื่องไว้ 

มีกำรจัดท ำแฟ้ม
ทะเบียนสมำคม 
 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- สำรบัญ
แฟ้ม
ทะเบียน 
 

   
 
  

         

เสนอควำมเห็น 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เก็บค่ำธรรมเนียม 

 จัดท ำแฟ้มทะเบยีน 
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๔.๔   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นำท ี ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกสมำคม ยื่นหนังสือ 
เลิกสมำคมตำมแบบที่ก ำหนด 

 กรอก          
ค ำขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบเลิก
สมำคม  

 คู่มืองำน
สมำคม 

๒
  

   ๒ วัน 
ท ำกำร  
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ หนังสือเลิกสมำคมตำมแบบที่ก ำหนด 
๒.๒ ใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนสมำคม 
๒.๓ ใบส ำคัญกำรจดทะเบียนกำรแต่งตั้งกรรมกำร

ของสมำคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือกำรเปลี่ยนแปลงกรรมกำร
ของสมำคม ซึ่งเป็นกรรมกำรที่อยู่ในต ำแหน่งขณะมีกำร
เลิกสมำคม 

๒.๔ ข้อบังคับของสมำคม 
๒.๕ เอกสำรกำรแต่งตั้งผู้ช ำระบัญชี 
๒.๖ ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของสมำคมที่มีมติให้เลิกสมำคม 
๒.๗ เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น ส ำเนำกำรประกำศ

โฆษณำในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งกำรเลิกสมำคม ส ำเนำ
จดหมำยลงทะเบียนไปยังเจ้ำหนี้ ส ำเนำรำยงำนของ
ผู้สอบบัญชีรับอนุญำต ส ำเนำหนังสือกำรโอนทรัพย์สิน
ให้สมำคม หรือมูลนิธิ หรือนิติบุคคล เป็นต้น 

หลักฐำน
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียน 

- พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- คู่มืองำน
สมำคม 
 

 
 

 รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๒ วันท ำกำร ๓ เสนอความเห็นตามล าดับชั้น เพื่อส่งส านักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ครบถ้วน
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๔  ๒ วันท ำกำร ๔. เมื่อนายทะเบียนจดทะเบียนเลิกสมาคมแล้ว แจ้งให้
สมำคมทรำบ กรณีสมำคมยังไม่ได้ช ำระบัญชี และโอน
ทรัพย์สินที่เหลือให้สมำคมหรือมูลนิธิหรือนิติบุคคลตำม
ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ ๑๐๖ และ
มำตรำ ๑๐๗ ให้แจ้งสมำคมด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำม
กฎหมำยหรือส่งรำยงำนกำรช ำระบัญชีตำมแบบที่
ก ำหนดตลอดจนส ำเนำรำยงำนกำรตรวจสอบของผู้สอบ
บัญชีรับอนุญำตและหนังสือกำรโอนทรัพย์สินที่เหลืออยู่ 
และเสนอนำยทะเบียนรับทรำบ  

- ครบถ้วน
ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

หนังสือแจ้ง
สมำคม 

  

 
 
 
 
 
 

เสนอควำมเห็น 
ตำมล ำดับชั้น 

 จัดท ำแฟ้มทะเบยีน 
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      5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 
5.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งมูลนิธิ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นำท ี ๑. การรับค าขอ 
ผู้ขอจัดตั้งมูลนิธิ ยื่นค ำขอตำมแบบ ม.น.1 
ณ ส ำนักงำนเขตที่ส ำนักงำนใหญ่ของมูลนิธิจัดตั้งขึ้น 

ค ำขอมี 
รำยละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 แบบ 
 ม.น.๑ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

๒  5 นำท ี 2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
จ ำนวน 5 บำทและออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค ำขอ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
รวดเร็ว 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

๓  ๒ วันท ำกำร 
 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบค าขอ
ตามแบบ ม.น.1 จ านวน 3 ชุดได้แก่ 
(1) รายชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สินที่จะ
จัดสรรส าหรับมูลนิธิ 
(2) รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้ที่จะเป็นกรรมการของ
มูลนิธิทุกคน 
(3) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
(4) ค าม่ันว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิของเจ้าของทรัพย์สิน
ตาม (1) ที่มีผลตามกฎหมาย 
(5) ส าเนาพินัยกรรม ในกรณีที่มีการขอจดทะเบียนมูลนิธิหรือการจัด
ทรัพย์สินส าหรับมูลนิธิตาม (1) กิดขึ้นโดยผลของพินัยกรรมนัน้ 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 

- - พ นั ก ง ำ น
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

     รับค ำขอ  

 ตรวจสอบหลักฐำน  

เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   (6) ส ำเนำภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรประจ ำตัว
อ่ืนที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนของรัฐหรือรัฐวิสำหกิจออกให้ และ
ส ำเนำภำพถ่ำยทะเบียนบ้ำนของบุคคลตำม (1) และ (2) หรือ
หลักฐำนอื่นที่สำมำรถแสดงสถำนภำพของบุคคลและถิ่นที่อยู่ใน
ท ำนองเดียวกัน ในกรณีท่ีบุคคลดังกล่ำวเป็นผู้ไม่มีหลักฐำน
ตำมท่ีก ำหนด เช่น คนต่ำงด้ำวหรือพระภิกษุ 
(7) แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่ และที่ตั้ง
ส ำนักงำนสำขำทั้งปวง (ถ้ำมี) 
(8) หนังสืออนุญำตจำกเจ้ำของหรือผู้ครอบครองให้ใช้สถำนที่
ตำม (7) 
(9) ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมจัดตั้งมูลนิธิ (ถ้ำมี) 
(10) เอกสำรอ่ืน ๆ เช่น หนังสืออนุญำตจำกเจ้ำของชื่อหรือ
ทำยำท หรือส่วนรำชกำรหน่วยงำนของรัฐ หรือนิติบุคคลที่
เกี่ยวข้อง หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

     

4  
 
 
 
 
 

 4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
ตามเอกสารประกอบค าขอ 
กรณีเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ต้องส่งตรวจสอบประวัติฐำนะและ
ควำมประพฤติที่ส ำนักข่ำวกรองแห่งชำติและสถำนทูตของ
ประเทศที่บุคคลนั้นถือสัญชำติอยู่ 

กำรตรวจสอบ
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน 

- พนักงำน
ปกครองหรือ 
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
 

- - 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5    5. สอบสวนผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
ผู้ที่จะเป็นกรรมกำรมูลนิธิต้องมำให้ปำกค ำเพ่ือท ำกำรสอบ
สอบสวนและบันทึกค ำให้กำรฐำนะและควำมประพฤติ 
ของผู้ที่จะเป็นกรรมกำรของมูลนิธิทุกคนด้วยตนเอง หรือใช้
หนังสือรับรองผู้ที่จะเป็นกรรมกำรของมูลนิธิ  (กรณีเป็น
ข้ำรำชกำร) 
 

กำรสอบสวน
มีำยละเอียด
ครบถ้วน 

บันทึก
ค ำให้กำร 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

บันทึก
ค ำให้กำร 

บันทึกค ำให้กำร 

6  
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ท ำกำร 

๖. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนพร้อมบันทึกค ำให้กำรและ 
จัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอควำมเห็นในแบบ ม.น.1 เสนอ
ผู้ บั งคั บบัญชำตำมล ำดั บชั้ นจนถึ งนำยทะเบี ยน มู ลนิ ธิ
กรุงเทพมหำนคร (ปลัดกระทรวงมหำดไทย) ลงนามอนุมัติ 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง เสนอ 
ผอ.เขต หรือ   
ผู้รักษำรำชกำร
แทน  หรือผู้
ปฏิบัติรำชกำร
แทน 

- หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

7   10 นำที 
 

7. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 200 บำท  และ 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนมูลนิธิ พร้อมกับส่งมอบ  
ม.น.. 3 และเอกสำรที่เก่ียวข้องให้กับผู้ขอจดทะเบียน 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

- ม.น.3 ถูกต้อง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน ำส่งเงิน 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - ม.น.3  
-ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน ำส่งเงิน 

สอบสวน 

เสนอควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียมและ
มอบ ม.น.3 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๑๐ นำท ี 8. จัดท าแฟ้มทะเบียนมูลนิธิ 
 

มีกำรจัดท ำ
แฟ้มทะเบียน
มูลนิธิ 
 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- ส ำ ร บั ญ แ ฟ้ ม
ทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำแฟ้ม 
ทะเบียนมลูนิธ ิ
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5.2 กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุด / การเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับค าขอ 
 - ประธำนมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยฯ ยื่นค ำขอตำม
แบบ ม.น. 2  ณ ส ำนักงำนเขตที่ส ำนักงำนใหญ่ของมูลนิธิ
ตั้งอยู่ 
- มูลนิธิต้องยื่นค ำขอภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่มีกำร
ประชุมแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมกำรของมูลนิธิ 

- กรอกค ำ
ขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ม.น. 2 คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

2  
 
 
 

10 
นำท ี

2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียนแต่งตั้ง/
เปลี่ยนแปลงกรรมกำร จ ำนวน 10 บำท และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค ำขอ 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน
และรวดเร็ว 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

๓   ๒ วัน 
ท ำกำร 

3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบค า
ขอตามแบบ ม.น.2 จ ำนวน 3 ชุด ได้แก่ 

1. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมหรือเอกสำรอื่นที่แสดง
ถึงมติของคณะกรรมกำรของมูลนิธิทีให้มีกำรแต่งตั้ง
กรรมกำรขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือกำรเปลี่ยนแปลงกรรมกำรของ
มูลนิธิ 

2. ส ำเนำบัญชีรำยชื่อคณะกรรมกำรของมูลนิธิชุดเดิม 
3. รำยชื่อ ที่อยู่ และอำชีพของผู้ที่จะเป็นกรรมกำรของมูลนธิิ

ที่ขอแต่งตั้งขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือที่ขอเปลี่ยนแปลง 

- เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 
 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - 

 รับค ำขอ 

เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4. ส ำเนำข้อบังคบัของมูลนิธิ  
5. ส ำเนำภำพถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือ

บัตรประจ ำตัวอ่ืนที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนของรัฐ
หรือรัฐวิสำหกิจออกให้ และส ำเนำภำพถ่ำยทะเบียน
บ้ำนของกรรมกำรมูลนิธิที่จะแต่งตั้งข้ึนใหม่ตำม (3) 
หรือหลักฐำนอื่นที่สำมำรถแสดงสถำนภำพของบุคคล
และถ่ินที่อยู่ในท ำนองเดียวกัน ในกรณีที่บุคคล
ดังกล่ำวเป็นผู้ไม่มีหลักฐำนตำมที่ก ำหนด เช่น  
คนต่ำงด้ำวหรือพระภิกษุ 

6. เอกสำรอ่ืน เช่น หนังสือมอบอ ำนำจ     

     

๔   4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของ
มูลนิธิ ตามเอกสารประกอบค าขอ 
    กรณีเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ต้องส่งตรวจสอบประวัติ
ฐำนะและควำมประพฤติที่ส ำนักข่ำวกรองแห่งชำติ
และสถำนทตูของประเทศที่บุคคลนั้นถือสัญชำติอยู่ 

คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ข้อบังคับ
มูลนิธิ 
และ ม.น. 4 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
เสนอ ผอ. เขต 
 

- ข้อบังคับ
สมำคม 

5   5. สอบสวนผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
สอบสวนและบันทึกค ำให้กำรฐำนะและควำม 
ประพฤติของผู้ที่จะเป็นกรรมกำรของมูลนิธิทุกคน  
หรือใช้หนังสือรับรองผู้ที่จะเป็นกรรมกำรของ 
มูลนิธิ (กรณีไม่ต้องสอบปำกค ำ) 

กำรสอบสวนมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน 

บันทึก
ค ำให้กำร 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

บันทึก
ค ำให้กำร 

บันทึก
ค ำให้กำร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖   ๒ วัน 
ท ำกำร 

5. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนพร้อมบันทึกค ำให้กำรและ
จัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอควำมเห็นในแบบ ม.น. 2 
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงนำยทะเบียน
มูลนิธิกรงุเทพมหำนคร (อธิบดีกรมกำรปกครอง)  
ลงนำมอนุมัติ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง เสนอ ผอ.
เขต หรือ   ผู้รักษำ
รำชกำรแทน  หรือ 
ผู้ปฏิบัตริำชกำรแทน 

 หนังสือ
เสนอ
ควำมเห็น 

๗  ๑๐ นำท ี 7. รับเรื่องท่ีนายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนกำรเปลี่ยนแปลง
กรรมกำรมูลนิธิ 50 บำท  และออกใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมกับส่งมอบ ม.น. 4 
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ขอจดทะเบียน 

ถูกต้องครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

-ม.น. 4  
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ม.น. 4  
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

8  ๑๐ นำท ี 8. จัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
ในแฟ้มทะเบียนมูลนิธิ 

มีกำรจัดเก็บ
เอกสำรในแฟ้ม
เพ่ือควำม
สะดวกในกำร
สืบค้น 
 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- สำรบัญ
แฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 

เสนอควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียม และ
มอบ ม.น. 4 

   จัดเก็บเอกสำร 
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5.3   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
ม า ต ร ฐ า น
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
  
 

5นำท ี ๓. การรับค าขอ 
- ประธำนมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับอบหมำยฯ ยื่นค ำขอตำม
แบบ ม.น. 2  ณ ส ำนักงำนเขตที่ส ำนักงำนใหญ่ของ
มูลนิธิตั้งอยู่ ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้ลงมติให้
แก้ไข 
 

ค ำขอม ี
รำยละเอียด
ค ร บ ถ้ ว น
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ม.น. 2 คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

2 
 

 
 
 

๑๐ 
นำท ี

๔. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ ม.น. จ ำนวน  
10 บำท และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค ำขอจด
ทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

3   ๑ วัน 
ท ำกำร 

๕. 3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบค าขอ ตามแบบ ม.น. 2 จ ำนวน 3 ชุด ได้แก่ 
   1. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมหรือเอกสำรอื่นที่แสดง
ถึงมติของคณะกรรมกำรของมูลนิธิให้มีกำรแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ             
   2. ส ำเนำข้อบังคับของมูลนิธิในปัจจุบันและ
ข้อบังคับของมูลนิธิในส่วนที่ประสงค์จะขอแก้ไข
เพ่ิมเติม 

-  เอกสำร
กำรจด
ทะเบียน
เพียงพอแก่
กำรจด
ทะเบียน  
 
 

  พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

 คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

     รับค ำขอ 

 ตรวจสอบหลักฐำน  

เก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๖.     3. แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่หรือ
ส ำนักงำนสำขำแห่งใหม่ของมูลนิธิและหนังสืออนุญำต
จำกเจ้ำของหรือผู้ครอบครองให้ใช้สถำนทท่ีดังกล่ำว ใน
กรณีท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่หรือ
ส ำนักงำนสำขำ หรือมีกำรตั้งส ำนักงำนสำขำแห่งใหม่  

     

4   ๒  วั น
ท ำกำร 

4. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  
- รวบรวมเอกสำรหลักฐำน และจัดพิมพ์หนังสือพร้อม
เสนอควำมเห็นในแบบ ม.น.2 เสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำ ดั บ ชั้ น จนถึ ง      น ำ ยทะ เบี ย นมู ล นิ ธิ
กรุงเทพมหำนคร  
(อธิบดีกรมกำรปกครอง) ลงนำมอนุมัต ิ

-  กำรจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง   

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง เสนอ 
ผอ. เขต หรือ
ผู้รักษำรำชกำร
แทน หรือผู้
ปฏิบัติรำชกำร
แทน 

- หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

5  ๑๑ น
ำท ี

5.  รับเรื่องที่นายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติม
ข้อบังคับมูลนิธิ 50 บาท  
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมกับส่งมอบใบส าคัญ ม.น. 4 
 
 

-รวดเร็ว 
ถูกต้อง  
-แบบ ม.น.4
ถูกต้องและ
มีผลบังคับ
ตำม
กฎหมำย 

- ม.น. 4 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ถูกต้อง 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 
 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - ม.น.4  
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

เก็บค่ำธรรมเนียม  
ส่งมอบใบส ำคัญ ม.น.4 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ 
นำท ี

๖. จัดเก็บเอกสารการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับในแฟ้ม
ทะเบียนมูลนิธิ 

มี ก ำ ร
จั ด เ ก็ บ
เอกสำรใน
แ ฟ้ ม เ พ่ื อ
ค ว ำ ม
สะดวกใน
กำรสืบค้น 
 

สำรบัญแฟ้ม พนักงำนปกครอง
หรื อ เจ้ ำพนั กงำน
ปกครอง 

- ส มุ ด ออก เ ล ข
ทะเบียนมูลนิธิ 

 
 

จัดเก็บทะเบียน
เอกสำร 
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5.๔   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑. การรับค าขอ 
- ประธำนมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยฯ ยื่นค ำขอ 
ณ ส ำนักงำนเขตที่ส ำนักงำนใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่ ภำยใน 
14 วัน นับแต่วันที่มีกำรเลิกมูลนิธิ 

ค ำขอครบถ้ วน
ถูกต้อง       
 

- พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ม.น. 6  คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

2  
 
 

10 นำที 2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่ำธรรมเนียมค ำขอ จ ำนวน 10 บำท และ 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค ำขอจดทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

๓
  

  ๒ วัน 
ท ำกำร 

 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     (๑) ใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ  
(ม.น. 3)    
     (2) ใบส ำคัญกำรจดทะเบียนกำรแต่งตั้งกรรมกำร 
ของมูลนิธิขึ้นใหม่ท้ังชุดหรือกำรเปลี่ยนแปลงกรรมกำร 
ของมูลนิธิ ซึ่งเป็นกรรมกำรที่อยู่ในต ำแหน่งขณะมีกำร 
เลิกมูลนิธิ (ม.น. 4)  
     (3) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
     (4) เอกสำรกำรแต่งตั้งผู้ช ำระบัญชี 
     (5) ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมของมูลนิธิที่มีมติให ้
เลิกมูลนิธิ 
     (6) เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น ส ำเนำกำรประกำศ 
โฆษณำในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งกำรเลิกมูลนิธิ ส ำเนำ 
จดหมำยลงทะเบียนไปยังเจ้ำหนี้ ส ำเนำรำยงำนของ 

หลักฐำน
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนเลิก
มูลนิธิ 

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

 รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 
ค ำขอ 



154 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ผู้สอบบัญชีรับอนุญำต ส ำเนำหนังสือกำรโอนทรัพย์สิน 
ให้มูลนิธิ หรือนิติบุคคล เป็นต้น 

     

๔   ๒ วันท ำกำร ๔. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  
- รวบรวมเอกสำรหลักฐำน และจัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอ
ควำม เห็ น เสนอผู้ บั ง คั บบัญชำตำมล ำ ดั บชั้ น จนถึ ง           
นำยทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหำนคร (อธิบดีกรมกำร
ปกครอง) ลงนำมอนุมัต ิ

ครบถ้วน
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

5  ๒ วันท ำกำร ๕. เมื่อนายทะเบียนจดทะเบียนเลิกมูลนิธิแล้ว แจ้งให้
มูลนิธิทรำบ กรณมีูลนิธิยังไม่ได้ช ำระบญัชี และโอนทรัพย์สิน
ที่เหลือให้มูลนิธิหรือนิติบุคคลตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง 
และพำณิชย์ มำตรำ ๑34 ให้แจ้งมูลนิธิด ำเนินกำรให้ถูกต้อง
ตำมกฎหมำยหรือส่งรำยงำนกำรช ำระบัญชีตำมแบบที่
ก ำหนดตลอดจนส ำเนำรำยงำนกำรตรวจสอบของผู้สอบ
บัญชีรับอนุญำตและหนังสือกำรโอนทรัพย์สินที่เหลืออยู่ 
และเสนอนำยทะเบียนรับทรำบ  

- ครบถ้วน
ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

ม.น. 7 -ประกำศรำช
กิจจำนุเบกษำ 

๖  ๒ วันท ำกำร ๖. รวบรวมเอกสารค าขอจดทะเบียน เอกสารประกอบ
ค าขอรวมเรื่อง  และจ ำหน่ำยทะเบียนมูลนิธิ 

- มีกำรจัดเก็บ
เอกสำรไว้ใน
แฟ้มทะเบียน
มูลนิธิท่ียกเลิก  

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-  สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

 

   จัดเก็บเอกสำร
จ ำหน่ำยทะเบียน   
      มูลนิธ ิ

เสนอควำมเห็น 
ตำมล ำดับชั้น 

แจ้งมูลนิธิ 
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5.5 กระบวนงานย่อยการรายงานการด าเนินกิจการของมูลนิธิ 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   5 วัน ๑. หนังสือแจ้งมูลนิธิก าหนดการตรวจตรามูลนิธิประจ าปี 
ให้มูลนิธิจัดท าและส่งส านักงานเขต ตามแบบท่ีก าหนด  

๑.๑ แบบรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำรของมูลนิธิ จ ำนวน 
3 ชุด 

1.2 รำยงำนกำรประชุมของมูลนิธิในรอบปีที่ผ่ำนมำ 
จ ำนวน 3 ชุด 

1.3 บัญชีรำยรับ – รำยจ่ำย และ งบดุล จ ำนวน 3 ชุด 
มูลนิธิส่งรำยงำนภำยในเดือนมีนำคม 

มีหนังสือ
แจ้งมูลนิธิ
ครบทุก
มูลนิธิ 

ก ำหนดกำร
ตรวจตรำ 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

แบบ
รำยงำนกำร
ตรวจตรำ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

2   ภำยใน 
เดือน
กุมภำพันธ์ 

- 
มีนำคม 

 

๒. การออกตรวจตราการด าเนินกิจการของมูลนิธิ 
๒.๑ กำรด ำเนินกำรของมูลนิธิเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ี

ก ำหนดไว้ในข้อบังคับของมูลนิธิหรือไม่ 
    2.2 ตรวจสอบกำรท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำย ของมูลนิธิ 
และ กำรจัดท ำงบดุลของมูลนิธิซึ่งต้องมีผู้สอบบัญชีรับ
อนุญำตลงนำมรับรอง  
    2.3 รำยงำนกำรตรวจตรำและควบคุมดูแลกำรด ำเนิน
กิจกำรของมูลนิธิ  

ออกตรวจ
ตรำมูลนิธิ
ตำม
ก ำหนดกำร
ตรวจตรำ 
 

รำยงำนกำร
ตรวจตรำ 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

รำยงำนกำร
ตรวจตรำ
และ
ควบคุมดูแล
กำรด ำเนิน
กิจกำรของ
มูลนิธิ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

 
 
 

   หนังสือแจ้ง    
     มูลนิธ ิ

ออก 
ตรวจตรำ 



156 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ภำยใน
เดือน
เมษำยน 

3. รวบรวมแบบรายงานการด าเนินกิจการ รายงานการ
ประชุม บัญชีรายรับ – รายจ่าย และงบดุล ของมูลนิธิที่ส่ง
ให้ส านักงานเขต รายงานการตรวจตราและควบคุมดูแลการ
ด าเนินกิจการของมูลนิธิ และจัดท า 
     3.1 บัญชีกำรตรวจตรำและควบคุมดูแลกำรด ำเนินกิจกำร
ของมูลนิธิ 
     3.2 บัญชีรำยชื่อมูลนิธิที่ส่งรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำร 
     3.3 บัญชีรำยชื่อมูลนิธิที่ไม่ส่งรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำร 
มีหนังสือน ำส่งส ำนักงำนปกครองและทะเบียน 
 

มูลนิธิส่ง
รำยงำนกำร
ด ำเนิน
กิจกำรของ
มูลนิธิ 

แบบรำยงำน 
ที่มูลนิธิส่ง 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

3.1 - 3.3  
ตำมท่ี  
กระทรวง 
มหำดไทย 
ก ำหนด 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

4  15 นำท ี 4. จัดเก็บส าเนาแบบรายงานการด าเนินกิจการ  
รายงานการประชุม บัญชีรายรับ – รายจ่าย และงบดุล 
ในรอบปีที่ผ่ำนมำรวมแฟ้มย้อนหลัง 3 ปี เพ่ือกำรตรวจสอบ
กำรส่งรำยงำนกำรด ำเนินกิจกำรของมูลนิธิ 
 

กำรเก็บ
แบบ
รำยงำน 

ตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ 
3 ปี 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
มูลนิธิ 

รวบรวมแบบ
รำยงำนและมี
หนังสือน ำส่ง
ส ำนักงำนปกครอง 
และทะเบียน 

 จัดเก็บรำยงำน 
กำรด ำเนินงำน 
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๖. กระบวนการทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     ๖.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
  

 5 นำท ี  ๑. การรับค าขอ 
- ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ยื่น

แบบค ำขอจดทะเบียนสมำคมฯ ตำมแบบ ส.ฌ.๑ และลง
รับสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขท่ีตำมล ำดับที่ของค ำขอ
และน ำเลขล ำดับค ำขอไปบันทึกที่ช่องรำยกำร “ส ำหรับ
เจ้ำหน้ำที่กรอก” มุมบนขวำของค ำขอ 

ค ำขอมี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๑ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน  
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
- เก็บค ำขอจดทะเบียนเป็นเงิน 100 บำท พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรำยกำร “ได้รับเงินค่ำธรรมเนียม
แล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินก ำกับ
ไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 

 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 
 

 
3 

   1 ชั่วโมง
๓๐ นำท ี

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ มีผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๗ คน ลง

นำมในค ำขอ จ ำนวน ๒ ชุด 
3.๒ ข้อบังคับของสมำคม จ ำนวน ๓ ชุด 
3.๓ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งทุกคน 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำนตำม 
พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 



158 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      3.๔ ประวัติของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งทุกคน ตำมแบบ 
ส.ฌ.2 

3.๕ แผนผังแสดงที่ตั้งส ำนักงำนของสมำคม 
3.๖ หนังสืออนุญำตให้ใช้สถำนที่เป็นที่ตั้งของสมำคม 
3.๗ เอกสำรอื่น (ถ้ำมี) เช่น  หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล ส ำเนำทะเบียนสมรส ฯลฯ 

         

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพื่อพิจารณา
จดทะเบียน 

4.๑ ลำยมือชื่อผู้เริ่มก่อกำรในแบบ ส.ฌ.๑ และแบบ 
ส.ฌ.๒ ต้องเป็นลำยมือเดียวกัน 

4.๒ ตรวจคุณสมบัติของผู้เริ่มก่อกำรจัดตั้งสมำคม
ฌำปนกิจสงเครำะห์ 

4.๓ ตรวจข้อบังคับซึ่งข้อบังคับอย่ำงน้อยต้องมีควำมตำม
มำตรำ ๑๓ แห่ง พ.ร.บ. ฌำปนกิจสงเครำะห ์พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมำยและวัตถุประสงค์ของสมำคมฯ 

4.๔ บันทึกควำมเห็นในฐำนะพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในค ำขอ
จดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ แบบ ส.ฌ.๑ ในช่อง
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 
 

รำยละเอียด
ประกอบเรื่อง
จดทะเบียน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

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

- 

         

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.3) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำน
ปกครองหรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
3 

- 

6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น          
      6.๑ เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตรำ

ต้นฉบับ จ ำนวน ๑ ชุด และคู่ฉบับ จ ำนวน ๒ ชุด ตรงกลำง
ด้ำนบนหน้ำแรกของข้อบังคับ 

6.๒ บันทึกควำมเห็นของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
6.๓ จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน 
6.๔ ท ำบันทึกเสนอนำยทะเบียนสมำคมฯ ประจ ำท้องที่

กรุงเทพมหำนคร (ผู้อ ำนวยกำรเขตปฏิบัติรำชกำรแทนผู้ว่ำ
รำชกำรกรุงเทพมหำนคร) 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

- พนักงำน
ปกครอง หรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

- หนังสือ
เสนอ
ควำมเห็น 

7  10 นาที 7. เก็บค่าธรรมเนียมใบส าคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคมฯ แบบ ส.ฌ.๓ จ านวน ๕๐๐ บาท พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 7.๑ โดยส ำนักงำนเขตเก็บคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนสมำคมฯ และต้นฉบับข้อบังคับของสมำคมพร้อม
เอกสำรประกอบเรื่องไว้ ๑ ชุด 

7.๒ มอบเอกสำรแก่ผู้เริ่มก่อกำร 
 - ต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน จ ำนวน ๑ ชุด 

     - คู่ฉบับข้อบังคับของสมำคม จ ำนวน ๑ ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดน ำ 
ส่งเงิน 
 

พนักงำน
ปกครองหรือ
เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุด
น ำสง่เงิน 
 

เสนอควำมเห็น 

เก็บค่ำธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสำร 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 



160 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  ๑๐ นำท ี 8.จัดท าแฟ้มทะเบียน 
     ส่งส ำเนำเรื่องกำรรับจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ทั้งหมดพร้อมด้วยส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ให้แก่นำยทะเบียน
กลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์โดยมิชักช้ำ ภำยใน ๑๕ 
วัน เพ่ือนำยทะเบียนกลำงจะได้ประกำศกำรจดทะเบียน
สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ในรำชกิจจำนุเบกษำ 

 
 
 
 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

- พนักงำน
ปกครอง 
หรือเจ้ำ
พนักงำน
ปกครอง 
 

 สำรบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำแฟ้ม
ทะเบียน 



161 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๖.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคบัสมาคม 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    5 นำท ี ๑. การรับค าขอ 
ยื่นค ำขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับตำมแบบ 
ส.ฌ.4 ในกรณีดังนี้ 
1. ที่ประชุมใหญ่มีมติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับไม่น้อย
กว่ำ ๒ ใน ๓ ของจ ำนวนสมำชิก 
2.กำรแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับต้องไม่ขัดวัตถุประสงค์
ของสมำคมหรือกฎหมำย  
3.ข้อบังคับที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติมจะต้องมีผลใช้บังคับต่อเมื่อ
นำยทะเบียนได้รับจดทะเบียนแล้วเท่ำนั้น 
4. ต้องยื่นค ำขอจดทะเบียนภำยใน ๑๔ วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่ลงมติ 
5. ลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขที่
ตำมล ำดับที่ของค ำขอสมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและน ำเลขท่ีค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำ
ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
 
 

ค ำขอมีกำร
กรอกรำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.4 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

        

 รับค ำขอ 



162 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  10 นำท ี 2. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียนเป็นเงิน 50 
บำท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรำยกำร “ได้รับ
เงินค่ำธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน 
ปี ที่รับเงินก ำกับไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอ (แบบ ส.ฌ.
4) 

- หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดน ำส่งเงิน 

- พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

3  10 นำท ี 3. การตรวจสอบหลักฐาน 
   3.1  กำรตรวจสอบเอกสำรกำรจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติมข้อบังคับ 

- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกควำมในข้อบังคับทั้งข้อ 
และใช้ข้อควำมใหม่ 
- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกควำมในข้อบังคับเฉพำะ
บำงส่วนของข้อควำมในข้อบังคับเฉพำะบำงส่วนหรือ 
เฉพำะข้อ 
- ขอจดทะเบียนยกเลิกข้อบังคับบำงข้อ 
 - ขอจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 

 
 

เอกสำร
ถูกต้อง
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

- - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

 

-ส.ฌ.4 คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เก็บค่ำธรรมเนียม 



163 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๓.2 ตรวจรำยละเอียดเอกสำรประกอบเรื่อง         
      - ผู้ลงนำมในค ำขอแบบ ส.ฌ.๔ จะต้องเป็นนำยก

สมำคม แต่ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคมต้องระบุว่ำท ำกำรแทน
นำยกสมำคม 

- ผู้ลงนำมในค ำขอเป็นกรรมกำรต้องมีหนังสือแนบ
ประกอบว่ำเป็นผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

- ค ำขอที่แก้ไขจะต้องเป็นข้อควำมที่ตรงกับมติที่ประชุม
ใหญ่  

- ตรวจรำยงำนกำรประชุมว่ำมีมติให้แก้ไขไม่น้อยกว่ำ 
๒ ใน ๓ ของผู้มำประชุม 

   -  

4  
 
 

 
10 นำที 

 
 
 

4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.

5) ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.5 

- 

5   1 วัน 5. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น   - พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 
- ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้วำ่รำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

  
       - เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้เสนอนำยทะเบียน

ประจ ำท้องที่กรุงเทพมหำนคร(ผู้อ ำนวยกำรเขตปฏิบัติ
รำชกำรแทนผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร) พิจำรณำอนุมัติ 
 
 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนงัสือเสนอ
ควำมเห็น 

 หนังสือเสนอ
ควำมเห็น 

 
 

เสนอควำมเห็น 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ นำท ี 6 การด าเนินการหลังจากไดร้ับอนุมัติ         
      6.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด

ทะเบียนและคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (ฉบับที่
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้ ไว้เป็นหลักฐำน) 
ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้ส ำนักงำนเขตเก็บ 
"ต้นฉบับข้อบังคับ" ไว้เป็นหลักฐำน 
6.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน" จ ำนวน ๑ 
ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปณกิจสงเครำะห์ 
    ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้แนบ "คู่ฉบับ
ข้อบังคับ" ไปพร้อมกับ "คู่ฉบับ" ใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนด้วย 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม
ทะเบียน 
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๖.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตัง้กรรมการข้ึนใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

5 นำท ี ๑ รับค าขอ 
- นำยกสมำคมยื่นค ำขอจดทะเบียน ส.ฌ.๖ และลงรับค ำขอ
ในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขท่ีตำมล ำดับที่ของค ำขอใน
สมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีและน ำ
เลขที่ค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติม 

ค ำขอมี
กำรกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2 
 
 
 

 10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอจดทะเบียน เป็นเงิน ๕๐ 
บำท พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกรำยกำร "ได้รับเงิน
ค่ำธรรมเนียมแล้ว" พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับ
เงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอแบบ ส.ฌ.๖ 

- หลักฐำน
เอกสำร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรอืเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

3    1 ชั่วโมง 
30 นำที 

6. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ ค ำขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมกำร แบบ ส.ฌ.๖ 
จ ำนวน ๒ ชุด 
.3.๒ รำยงำนกำรประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมกำร 
3.๓ ประวัติแสดงหลักฐำนของกรรมกำรผู้ได้รับเลือกตั้งแบบ ส.ฌ.๒ 
3.๔ ส ำเนำบตัรประชำชน 
3.๕ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3.๖ รูปถ่ำยขนำด ๓x๔ ซ.ม. คนละ ๑ รูป 
๒.๗ เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)  

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

  

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
6 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

 รับค ำขอ 

เก็บค่ำธรรมเนียม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      4.๑ ผู้ลงนำมในค ำขอแบบ ส.ฌ.๖ จะต้องเป็นนำยก

สมำคม แต่ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคมจะต้องระบุว่ำท ำกำรแทน
นำยกสมำคม 

4.๒ ถ้ำผู้ลงนำมในค ำขอเป็นกรรมกำรอ่ืน ต้องมีหนังสือ
แนบประกอบเรื่องไว้ด้วยว่ำเป็นผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

4.๓ กรรมกำรที่ได้รับเลือกตั้งจะต้องเป็นสมำชิกของ
สมำคมเพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบให้ระบุเลขที่สมำชิกไว้
ทีแ่บบ ส.ฌ.๒  

4.๔ ตรวจรำยงำนกำรประชุมในระเบียบวำระที่อ้ำงว่ำมี
มติเลือกตั้งกรรมกำรซึ่งต้องระบุชื่อ สกุล ต ำแหน่งที่ได้รับไว้
อย่ำงชัดเจน  

4.๕ จ ำนวนกรรมกำรไม่น้อยกว่ำ ๗ คน และก ำหนด
ต ำแหน่งไว้ในข้อบังคับ 

4.๖ ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมต้องมีนำยกสมำคมลงนำม
ใต้ข้อควำมขอรับรองว่ำเป็นส ำเนำบันทึกกำรประชุมจริง แต่
ถ้ำเป็นอุปนำยกสมำคม หรือกรรมกำรอ่ืน ต้องท ำกำรแทน
นำยกสมำคม  

4.๗ ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ได้รับเลือกตั้งให้
ถูกต้องครบถ้วน 

รำยกำรใน
ค ำขอมี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงำน
ปกครอง หรือเจ้ำ
พนักงำนปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.6 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.7) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.7 

- 

 6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามล าดับชั้น  กำรจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 
  
  
  

ใบส ำคัญ
แสดงกำรรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมกำร 
  

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ  ใบส ำคัญ
แสดงกำรรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมกำร 
 

      6.๑ เมื่อหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ท ำบันทึกเสนอ
นำยทะเบียนประจ ำท้องที่กรุงเทพมหำนคร (ผู้อ ำนวยกำรเขต
ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้ว่ำกรำชกำรกรุงเทพมหำนคร) เพ่ือ
อนุมัติและลงนำม 

 ส.ฌ.๗ 

     6.๒ อนุญำตในค ำขอ แบบ ส.ฌ.๖   
      6.๓ ใบส ำคัญแสดงกำรรับจดทะเบียนแต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนตัวกรรมกำร (ส.ฌ.๗) 
    

      6.๔ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์         
      6.๕ เมื่อนำยทะเบียนลงนำมแล้วให้ประทับตรำนำย

ทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ประจ ำท้องที่
กรุงเทพมหำนคร  ในต้นฉบับ และคู่ฉบับ ทั้ง ๒ ฉบับ ตรงที่
ลงนำมและออกเลขท่ีใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน 

        

         
 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้นอนุมัติ 
 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  ๑๐ นำท ี 7. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
    7.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บ "ต้นฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจด

ทะเบียน" และคู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (ฉบับ
เจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐำน 

7.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน" จ ำนวน 
๑ ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 
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๖.๔ กระบวนงานยอ่ยเลกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. การรับค าขอ    
ยื่นค ำขอเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ส.ฌ.10 ได้ ๓ 
กรณี ดังนี้ 
1. ที่ประชุมลงมติให้เลิก 
2. นำยทะเบียนสั่งให้เลิกตำมมำตรำ ๕๒ 
3. ศำลสั่งให้เลิกตำมมำตรำ ๕๔ 
4. ลงรับค ำขอในสมุดทะเบียนค ำขอและออกเลขที่
ตำมล ำดับที่ของค ำขอสมุดทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและน ำเลขท่ีค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอ
จดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 

ค ำขอมีกำร
กรอกรำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๐ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอเลิกสมำคมฯพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน และจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี  เป็นเงิน ๒๕ 
บำท และบันทึกรำยกำร “ได้รับเงินค่ำธรรมเนียมแล้ว”   
พร้อมลงชื่อผู้รับเงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำขอแบบ 
ส.ฌ.๑๐ 
 
 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

         

       รับค ำขอ  

เก็บค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 
 
 
 

10 นาที 3. ตรวจสอบหลักฐานของเอกสารประกอบเรื่อง 
1. ค ำขอเลิกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ แบบ ส.ฌ.๑๐ 

จ ำนวน ๒ ชุด  
2.  หลักฐำนของผู้ช ำระบัญชี แบบ ส.ฌ.๑๑ จ ำนวน ๒ ชุด 

    3. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมใหญ่ที่มีมติให้เลิกสมำคม 
ต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ำสองในสำมของผู้มำประชุม 
และเลือกตั้งผู้ช ำระบัญชี  จ ำนวน ๒ ชุด 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
10  
-แบบ ส.ฌ.
11 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

    3.2 ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบเรื่อง         
      1. ผู้ลงนำมในค ำขอเลิกสมำคมฯ และจดทะเบียน       

ผู้ช ำระบัญชี จะต้องเป็นนำยกสมำคม ถ้ำเป็นกรรมกำรอ่ืน
จะต้องระบุว่ำท ำกำรแทนนำยกสมำคม และมีหนังสือ
ประกอบด้วยว่ำเป็นผู้รับมอบอ ำนำจจำกนำยกสมำคม 

2. ตรวจรำยงำนกำรประชุม ซึ่งจะต้องมีกำรลงมติใน
เรื่องดังกล่ำวต่อไปนี้ คือ กำรเลิกสมำคมต้องมีคะแนนเสียง
ไม่น้อยกว่ำสองในสำมของผู้มำประชุม กำรเลือกตั้งผู้ช ำระ
บัญชี และกำรโอนทรัพย์สินที่เหลือให้แก่นิติบุคคลอ่ืน  
ในกรณีที่ข้อบังคับของสมำคมมิได้ก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ 

3. เมื่อเห็นว่ำถูกต้องแล้วให้ออกค ำสั่งเลิกสมำคมฯ 
และใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี แบบ ส.ฌ.
๑๒ ภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่เลิกหรือนับแต่วันที่ 

ตรวจสอบ
รำยกำรในใบ
ค ำขอให้มี
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๒ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

         

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

ปลัดกระทรวงมีค ำสั่งให้ยกอุทธรณ์ โดยประทับตรำ 
"ต้นฉบับ" และ "คู่ฉบับ" ในฉบับที่เป็นส ำเนำ จ ำนวน ๒ 
ฉบับ ด้ำนบนตรงกลำงหรือตรำครุฑ  

4. ก ำหนดค่ำตอบแทนให้แก่ผู้ช ำระบัญชี 
๓.๕ ปิดประกำศชื่อผู้ช ำระบัญชีไว้ที่ส ำนักงำนสมำคมฯ ที่
เลิกแล้ว และที่ส ำนักงำนเขตที่สมำคมฯ นั้นตั้งอยู่ ๑๔ วัน 
นับแต่วันที่จดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี 
 

     

4 

 
 
 
 

10 นำที 4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.12) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.12 

- 

5   1 วัน 5. ท าหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ประจ าท้องทีก่รุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนาม 

5.๑ ค ำสั่งให้เลิกสมำคมฯ และใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียนผู้ช ำระบัญชี (แบบ ส.ฌ.๑๒)  

5.๒ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
5.๓ หนังสือถึงกรุงเทพมหำนคร เพื่อส่งส ำเนำเรื่องกำร

จดทะเบียนเลิกสมำคม ไปประกำศกำรเลิกในรำชกิจจำ
นุเบกษำต่อไป 

- ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของหลักฐำน
และพิจำณำ 
 - บันทึกผล
กำรพิจำรณำ
และลงลำยมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ 
ส.ฌ.12 

หนังสือ
ควำมเห็น เสนอควำมเห็น

ตำมล ำดับชั้น 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   10 นำท ี 6. การด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
6.๑ ส ำนักงำนเขตเก็บ "ต้นฉบับค ำสั่ง และใบส ำคัญ

แสดงกำรจดทะเบียน" และคู่ฉบับค ำสั่งและใบส ำคัญแสดง
กำรจดทะเบียน (ฉบับเจ้ำหน้ำที่ได้ผ่ำนเรื่องไว้) ไว้เป็น
หลักฐำน 
     6.๒ ส่ง "คู่ฉบับค ำสั่งและใบส ำคัญแสดงกำรจด
ทะเบียน" จ ำนวน ๑ ฉบับ ให้แก่สมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ และให้สมำคมคืนต้นฉบับใบส ำคัญแสดง 
กำรจดทะเบียนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ (แบบ ส.ฌ.๓) 
หรือใบแทนใบส ำคัญ (แบบ ส.ฌ.๙) แล้วแต่กรณีและคู่ฉบับ
ข้อบังคับที่สมำคมเก็บไว้ให้นำยทะเบียน 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์ 

      6.๓ ส่งส ำเนำเรื่องรับจดทะเบียนเลิกสมำคมฌำปนกิจ
สงเครำะห์ พร้อมส ำเนำค ำสั่งให้กรุงเทพมหำนคร เพื่อเสนอ
นำยทะเบียนกลำงประกำศกำรเลิกสมำคมฯ ในรำชกิจจำ
นุเบกษำ 

6.๔ เมื่อนำยทะเบียนกลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
ประกำศยกเลิกในรำชกิจจำนุเบกษำ จะส่งส ำเนำประกำศ
จำกนำยทะเบียนกลำงสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ ไปให้
ส ำนักงำนเขต เพ่ือส่งให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่น ำประกำศฉบับ
ดังกล่ำวไปปิดไว้ที่สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 

     

 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๖.5 กระบวนงานย่อยออกใบแทนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. การรับค าขอ    
ยื่นค ำขอตำมแบบ ส.ฌ.8 โดยนำยกสำคมหรือกรรมกำร
ผู้รับมอบอ ำนำจเป็นผู้ยื่นค ำขอ พร้อมส ำเนำบันทึกกำรแจ้ง
ควำมหรือกรณีช ำรุดในสำระส ำคัญให้แนบใบส ำคัญแสดง
กำรจดทะเบียนที่เหลืออยู่และลงรับค ำขอในสมุดทะเบียน
ค ำขอพร้อมออกเลขท่ีในค ำขอและลงรับค ำขอในสมุด
ทะเบียนค ำขอและออกเลขที่ตำมล ำดับที่ของค ำขอสมุด
ทะเบียนค ำขอเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีและน ำเลขท่ี
ค ำขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รำยกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก" 
ซึ่งอยู่มุมบนขวำของค ำขอจดทะเบียน 

ค ำขอมีกำร
กรอกรำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.8 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นำที ๒. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอออกใบแทนสมำคมฯ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและจดทะเบียนผู้ช ำระบัญชี  เป็น
เงิน ๒๕ บำท และบันทึกรำยกำร "ได้รับเงินค่ำธรรมเนียม
แล้ว"   พร้อมลงชื่อผู้รับเงินก ำกับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของค ำ
ขอแบบ ส.ฌ.8 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดน ำส่ง
เงิน 

 
 
 

        

เก็บค่ำธรรมเนียม 

       รับค ำขอ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ๑๐ นำท ี  3. ตรวจเอกสารประกอบเรื่อง  
หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

        
     3.๑ ค ำขอออกใบแทนสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 

แบบ ส.ฌ.8 จ ำนวน ๒ ชุด  
    3.2 ส ำเนำบันทึกกำรแจ้งควำม 
    3.3 เอสกำรอ่ืน ๆ เช่น ส.ฌ.3 , ส.ฌ.7 

  

- พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.8 
-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.7 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ตำม พ.ร.บ. 
ฌำปนกิจ
สงเครำะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

4 

 
 
 
 
 

10 นำที 
 

4. จัดพิมพ์ใบส าคัญการจดทะเบียน 
    - จัดท ำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.9) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

พนักงำนปกครอง
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.9 

- 

5   1 วัน 5. ท าหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประจ าท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อ านวยการ
เขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลง
นาม 

5.๑ ใบแทนใบส ำคัญ (แบบ ส.ฌ.9)  
5.๒ หนังสือถึงนำยกสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ของหลักฐำน
และพิจำณำ 
 - บันทึกผล
กำรพิจำรณำ
และลงลำยมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรเขต
(ปฏิบัติรำชกำร
แทนผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ 
ส.ฌ.9 

หนังสือ
ควำมเห็น 

         

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

จัดพิมพ์ใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน 
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 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นำที 6. กำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมใบแทนสมำคมฯ พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงิน 100 บำท และส่งมอบต้นฉบับ 
ส.ฌ.9 จ ำนวน 1 ชุด 

หลักฐำน
เอกสำร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

- พนักงำน
ปกครอง  
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดน ำส่ง
เงิน 

7   10 นำที 7. การด าเนินการหลังจากได้รบัอนุมัติ 
 ส ำนักงำนเขตเก็บ "คูฉ่บับใบแทนใบส ำคัญฯ ส.ฌ.9 

 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมำคม
ฌำปนกิจ
สงเครำะห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 

 
 
 

เก็บค่ำธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสำร 
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๗. กระบวนงานการจัดตัง้ทะเบียนมัสยดิ 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี 1.  ผู้ได้รับควำมเห็นชอบให้สร้ำงและจัดตั้งหรืออิหม่ำม    
คอเต็บ บิหลั่นประจ ำมัสยิดที่ได้รับมอบหมำยยื่นเรื่องรำว
ต่อผู้อ ำนวยกำรเขตที่มีมัสยิดตั้งอยู่ตำมแบบ บอ.๒             
พร้อมด้วยหนังสือแจ้งมติเห็นชอบให้จัดตั้งมัสยิดของ
คณะกรรมกำรอิสลำมประจ ำจังหวัด และส ำเนำหนังสือ
อนุญำตให้ก่อสร้ำงอำคำรมัสยิดหรือใบรับแจ้งกำรก่อสร้ำง
อำคำรมัสยิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 

ค ำขอกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

แบบ  
บอ.๒ 

พ.ร.บ.บริหำร
องค์กร
ศำสนำ
อิสลำม  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒   1 วัน    2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร และไป
ตรวจสถำนที่ตั้งมัสยิด สรุปเสนอหัวหน้ำฝ่ำยปกครองและ
ผู้อ ำนวยกำรเขตตำมล ำดับ 
 

มัสยิดพร้อมที่
จะประกอบ
ศำสนกิจ 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน
ปกครอง/ 
หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง/
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

แบบ  
บอ.๒ 

พ.ร.บ.บริหำร
องค์กร
ศำสนำ
อิสลำม  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

3   9 วัน 3. ผู้อ ำนวยกำรเขตตรวจสอบถูกต้องแล้วจะเสนอเรื่อง
พร้อมควำมเห็นไปยังพนักงำนเจ้ำหน้ำที่                        
(ปลัดกรุงเทพมหำนคร) 
  

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง/ 
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

 บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

 
 
 

       รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เสนอควำมเห็น
ตำมล ำดับชั้น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  20 วัน 4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรดังนี้ 
   4.1 พิจำรณำสั่งกำรภำยในก ำหนด 20 วัน 
         - กรณีไม่รับจดทะเบียน พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะแสดง
เหตุผลไว้ด้วย และแจ้งผู้ยื่นค ำขอ 
        - กรณีพนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีค ำสั่งรับจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิดพนักงำนเข้ำหน้ำที่จะออกหนังสือส ำคัญแสดงกำรร
จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด ตำมแบบ บอ.3 
   4.2 แจ้งไปยังผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร เพ่ือจัดให้มี
กำรประกำศกำรจัดตั้งมัสยิดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
   4.3 จัดเก็บเรื่องกำรขอจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดและ
หลักฐำนทั้งหมด ณ ศำลำว่ำกำรกรุงเทพมหำนคร 
   4.4 แจ้งกำรจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดไปยัง
กระทรวงมหำดไทย และคณะกรรมกำรอิสรำมประจ ำ
กรุงเทพมหำนคร 

กำรจด
ทะเบียน
ถูกต้องมีผล
บังคบัตำม
กฎหมำย 

หนังสือ
ส ำคัญแสดง
กำรจด
ทะเบียน 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ 

(ปลัด
กรุงเทพมหำนคร) 

แบบ 
บอ.3 

หนังสือ
ส ำคัญแสดง
กำรจด
ทะเบียน 

๕   ๑๕ นำท ี 5. ส ำนักงำนเขตส่งมอบหนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิด (แบบ บอ.3) ให้ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

- จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงำนปกครอง 
หรือเจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

แบบ  
บอ.3 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
 

 

 
 

จดทะเบียนจัดตั้งมสัยดิ 

 มอบหนังสือส ำคัญแสดง
กำรจดทะเบียนฯ 



178 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๘.  กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 
     ๘.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งศาลเจ้า 

 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี -  เจ้ำของศำลเจ้ำเอกฃนที่มีควำมประสงค์จะยกศำลเจ้ำ
พร้อมที่ดินและทรัพย์สินให้เป็นศำลเจ้ำที่อยู่ในควำมดูแล
ของทำงรำชกำรยื่นเรื่อง ณ ส ำนักงำนเขตแห่งท้องที่ 
ที่ศำลเจ้ำตั้งอยู่  

ค ำขอกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

ค ำร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   3 ช.ม. ๑. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน  
ดังนี้ 

1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ยกให้ 
2) รำยละเอียดของศำลเจ้ำพร้อมที่ดินและทรัพยสิน 
3) สอบสวนผู้ยกให้ตำมแบบ ป.ค. 14  ดังนี้  
    - กำรได้มำซึ่งกรรมสิทธิ์ของที่ดินและทรัพย์สิน 
    - เจตนำรมณ์ของผู้ยกให้ บันทึกและลงลำยมือชื่อ 
ไว้เป็นหลักฐำนแล้วรวบรวมเอกสำรทั้งหมดพร้อม
เสนอควำมเห็นไปยังกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำ 

2. ชึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศำลเจ้ำ ตำมแบบ ศ.จ.2 
และ ศ.จ.3 จ ำนวน 3 ชุด 
3. รำยงำนกรมกำรปกครองทรำบพร้อมจัดส่งส ำเนำโฉนด
ที่ดิน และ ศ.จ.3 อย่ำงละ 1 ชุด 
4. จัดส่งส ำเนำโฉนดที่ดิน และ ศ.จ.3 ให้ส ำนักงำนเขต 
อย่ำงละ 1 ชุด 
5. เก็บรักษำโฉนดที่ดิน และ ศ.จ. 3  

- เอกสำร
หลักฐำน
เพียงพอจด
ทะเบียน 
- กำร
สอบสวน     
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน 

 

บันทึกกำร
สอบสวน
ปำกค ำ 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- ป.ค. 14 
 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

         

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

       รับค ำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   2 ช.ม.  - กรุงเทพมหำนคร โดยส ำนักงำนปกครองและทะเบียน
พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอควำมเห็นต่อ
ปลัดกรุงเทพมหำนครรับมอบที่ดินและทรัพย์สิน และ
ด ำเนินกำรแจ้งส ำนักงำนเขตให้ขอออกโฉนดที่ดินในนำม
กรมกำรปกครอง กระทรวงมหำดไทย (ที่ศำลเจ้ำ ... )  
ต่อส ำนักงำนที่ดิน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

ส ำนักงำน
ปกครองและ
ทะเบียน 
กรุงเทพมหำนคร 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๔   ๑๕ นำท ี - กรมกำรปกครองตรวจสอบและจัดเก็บไว้หลักฐำน พร้อม
ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติศำลเจ้ำทั้งหมด  

 - จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 
 

แฟ้มทะเบียน 
ศำลเจ้ำ 

ส่วนกำรทะเบียน
ทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 

- แฟ้มทะเบียน 
ศำลเจ้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอควำมเห็น 

  

รับรำยงำน 
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๘.๒  กระบวนงานย่อยการอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้อง ณ ส ำนักงำนเขตท่ีศำลเจ้ำตั้งอยู่ 
๑.๒ แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชน และรำยละเอียดของที่ดินที่จะอุทิศ พร้อมโฉนด
แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหลักฐำนส ำคัญที่ดิน 

ค ำขอกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

ค ำร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   1 วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ประสงค์ท่ีจะอุทิศที่ดิน ตำมแบบ    

ป.ค. ๑๔ เกี่ยวกับกำรได้มำซึ่งกรรมสิทธิ์หรือโฉนด            
ที่จะอุทิศและเจตนำรมณ์ของผู้ที่จะอุทิศที่ดินให้ 

๒.๓ รวบรวมหลักฐำนทั้งหมดเสนอควำมเห็นต่อ
กรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

- กำร
สอบสวนมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน 

 

บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

แบบ 
ป.ค.๑๔ 

 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 
 
 

 

1 วัน  
 
 
 
 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๓.๒ กรณีอนุมัติรับมอบกำรอุทิศที่ดิน กรณีหลักฐำน

ถูกต้องครบถ้วน 
๓.๓ ส ำนักงำนเขตประสำนส ำนักงำนท่ีดินออกโฉนด

ที่ดินในนำมกรมกำรปกครอง กระทรวงมหำดไทย  
(ท่ีศำลเจ้ำ ...)  

กำรอุทิศท่ีดิน
ให้เป็นสมบัติ
ของศำลเจ้ำมี
ผลตำม
กฎหมำย 

-  
 
 
 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

 
 
 
 

- 

 
 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

       รับค าขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 



181 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน  

๓.๔ เก็บรักษำโฉนดที่ดินไว้ ณ ส ำนักงำนปกครอง 
และทะเบียน 
๓.๕ ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศำลเจ้ำ ตำมแบบ   
ศ.จ.๒ , ศ.จ.๓ 
๓.๖ แจ้งส ำนักงำนเขตเพ่ือแจ้งผู้มอบที่ดินทรำบ และ
ส่งส ำเนำทะเบียนศำลเจ้ำ (ศ.จ.๓) ให้ส ำนักงำนเขต
เก็บรักษำ ๑ ชุด  
๓.๗ รำยงำนกรมกำรปกครองทรำบพร้อมส ำเนำเรื่อง
ทั้งหมด ภำพถ่ำย โฉนดที่ดิน และ ศ.จ.๓ อย่ำงละ ๑ ชุด 
๓.๘ ส ำนักงำนเขตแจ้งผู้มอบที่ดินทรำบเมื่อได้รับ

อนุมัติ 

    
 

แบบ 
ศ.จ.๒ , 
แบบ 
ศ.จ.๓ 

 

๔   ๑๕ นำท ี ๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำรดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องรำวส ำเนำทะเบียนศำลเจ้ำ (ศ.จ.๓)  
๔.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรทั้งหมด 
๔.๓ เมื่อถูกต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
๔.๔ ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศำลเจ้ำ 

 - จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล 
- สำมำรถ
ตรวจสอบ
อ้ำงอิงได้ 
 

ทะเบียน 
ศำลเจ้ำ 

ส่วนกำรทะเบียน
ทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 

แบบ 
ศ.จ.๓ 

 

ทะเบียน 
ศำลเจ้ำ 

 
 
 
 
 

  

รับรำยงำน 



182 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
๘.๓  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้อง ณ ส ำนักงำนเขตท่ีศำลเจ้ำตั้งอยู่ 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  

ค ำขอกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

ค ำร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดกำรปกครอง 

ศำลเจ้ำ ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ 
๒.๓ ออกหนังสือรับรองเพ่ือแสดงว่ำเป็นบุคคลที่มี

คุณสมบัติไม่ขัดต่อข้อ ๑๒ แห่งกฎเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิดศำลเจ้ำ พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒.๔ รวบรวมหลักฐำนทั้งหมดเสนอควำมเห็นต่อ
กรุงเทพมหำนคร 

 

- กำร
สอบสวนมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน 

 

- บันทึกกำร
สอบสวน 
- หนังสือ
รับรอง 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

 กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 
 
 

       รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 



183 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 
 

 

๒ ช.ม.  
 
 
 
 
 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
- รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง เมื่อเห็นว่ำถูกต้อง

รวบรวมเอกสำรและควำมเห็นเสนอกรมกำรปกครอง เพ่ือ
พิจำรณำแต่งตั้ง 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

กรุงเทพมหำนคร 
 
 
 
 
 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๔   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำรดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจำกกรุงเทพมหำนคร 
๔.๒ เมื่อเห็นว่ำถูกต้อง เสนออธิบดีกรมกำรปกครอง 

พิจำรณำแต่งตั้งและออกใบแต่งตั้งตำมแบบ ศ.จ.๑  
จ ำนวน ๓ ชุด  

กำรแต่งตั้ง
ถูกต้องมีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 

ใบส ำคัญ
แสดงกำร
แต่งตั้ง 

อธิบดี 
กรมกำรปกครอง 

 
 
 
 
 

แบบ  
ศ.จ.๑ 

ใบส ำคัญ
แสดงกำร
แต่งตั้ง 

๕   ๑๕ นำท ี ๕. แจ้งกรุงเทพมหำนครทรำบ เพื่อแจ้งส ำนักงำนเขต   
และผู้ร้องต่อไป พร้อมส่ง ศ.จ.๑ ให้จ ำนวน ๒ ชุด  
 

 

 กำรส่งมอบ 
ศ.จ. ๑ 
รวดเร็ว
ถูกต้อง 
 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

 แบบ ศ.จ.๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งมอบเอกสำร 

เสนอควำมเห็น 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 



184 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๘.๔  กระบวนงานย่อยการออกบัตรและใช้บัตรประจ าตัวผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้องขอมีบัตร ณ ส ำนักงำนเขตที่ศำลเจ้ำ

ตั้งอยู่ 
๑.๒ แนบรูปถ่ำยจ ำนวน ๒ ใบ ขนำด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. 

ครึ่งตัวหน้ำตรง ไม่สวมหมวก และแว่นตำสีเข้ม ถ่ำยไว้ไม่
เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค ำขอ 

๑.๓ ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งเป็นผู้จัดกำรปกครองศำลเจ้ำ
ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ (ศ.จ.๑)  

๑.๔ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
๑.๕ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  

ค ำร้องกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

ค ำร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๒.๒ รวบรวมหลักฐำนทั้งหมดเสนอควำมเห็น 

ต่อกรุงเทพมหำนคร 
 

หลักฐำน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- 
 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 

 

๒ ช.ม.  
 
 

 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๓.๒ เมื่อเห็นว่ำถูกต้องรวบรวมเอกสำรและควำมเห็น

เสนอกรมกำรปกครอง เพ่ือพิจำรณำออกบัตร 

หลักฐำน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

-  
 
 

 

 - 

 

       รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 

เสนอควำมเห็น 



185 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำรดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจำกกรุงเทพมหำนคร ตรวจสอบควำม 

ถูกต้องของเอกสำรทั้งหมด 
๔.๒ เมื่อเห็นว่ำถูกต้อง เสนออธิบดีกรมกำรปกครอง 

พิจำรณำอนุญำต  

กำรออกบัตร
ถูกต้องมีผล
บังคับตำม
กฎหมำย 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

อธิบดี 
กรมกำรปกครอง 

 
 
 

 
 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๕    ๕. กรมกำรปกครอง ด ำเนินกำรดังนี้  
๕.๑ อธิบดีกรมกำรปกครองออกบัตรประจ ำตัว  

ตำมแบบ ศ.จ. ๒  
๕.๒ แจ้งกรุงเทพมหำนครทรำบ เพื่อแจ้งส ำนักงำนเขต

และผู้ร้องต่อไป พร้อมส่งบัตรประจ ำตัว ตำมแบบ  ศ.จ.๓  

 รวดเร็ว 
ถูกต้อง 
 

- กรมกำรปกครอง แบบ  
ศ.จ. ๒, 
ศ.จ.3 

บัตรประจ ำตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ออกบัตรประจ ำตัว 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 



186 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๘.๕  กระบวนงานย่อยการขอเช่าอาคาร/ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร /ที่ดินของศาลเจ้า 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้องตำมแบบที่ก ำหนด 
๑.๒ บันทึกควำมเห็นชอบของผู้จัดกำรปกครองและ

ผู้ตรวจตรำสอดส่องศำลเจ้ำ 
๑.๓ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำน 
๑.๔ แผนผังที่ตัง้ศำลเจ้ำและอำคำร/ที่ดินที่จะขอเช่ำ 
๑.๕ ภำพถ่ำยอำคำร/ที่ดินที่จะขอเช่ำ 
๑.๖ ร่ำงสัญญำเช่ำอำคำร/ที่ดิน จ ำนวน ๑ ชุด 

ค ำร้องกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

- กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องรำวตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ขอเช่ำอำคำร/ที่ดิน 
๒.๓ แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตตรวจสอบกำรเช่ำ

อำคำร/ที่ดิน 
๒.๔ บันทึกกำรตรวจสอบสภำพอำคำร/ที่ดิน 
๒.๕ พิจำรณำอัตรำค่ำเช่ำอำคำร/ที่ดิน และค่ำบ ำรุง

ศำลเจ้ำ 
๒.๖ หลักฐำนถูกต้องครบถ้วน เสนอควำมเห็นไปยัง 
กรุงเทพมหำนคร 

กำรสอบสวน
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

แบบ 
ป.ค. ๑๔ 

กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

         

       รับค ำขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 

 

๓ ช.ม.  
 
 

 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องรำวจำกส ำนักงำนเขต 
๓.๒ พิจำรณำอัตรำค่ำเช่ำที่ดินและอำคำรและค่ำ

บ ำรุงศำลเจ้ำ 
๓.๓ ต่อรองอัตรำค่ำเช่ำโดยประสำนส ำนักงำนเขต  
๓.๔ รวบวมหลักฐำนทั้งหมดเสนอควำมเห็นไปยัง 

กรมกำรปกครอง 
๓.๕ แจ้งส ำนักงำนเขต เพื่อแจ้งผู้ขอเช่ำทรำบ 

เมื่อได้รับกำรอนุมัติหนังสือสัญญำเช่ำ 

ค่ำเช่ำที่ดิน
และอำคำร 
และค่ำบ ำรุง
ศำลเจ้ำ 
เป็นไปตำม
อัตรำที่
ก ำหนด 
 
 

- กรุงเทพมหำนคร 
 
 

 

- - 

๔   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำรดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจำกกรุงเทพมหำนคร  
๔.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
๔.๓ น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรควบคุมตรวจ

ตรำสอดส่องกิจกำรต่ำง ๆ ของศำลเจ้ำ พิจำรณำอนุมัติ 

รำยละเอียด
ประกอบเรื่อง
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

คณะกรรมกำร
ควบคุมตรวจ
ตรำสอดส่อง
กิจกำรต่ำง ๆ 
ของศำลเจ้ำ 
 

ส่วนกำรทะเบียน
ทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมกำร
ควบคุมตรวจ
ตรำสอดส่อง
กิจกำรต่ำง ๆ 
ของศำลเจ้ำ 

๕    ๕. แจ้งมติท่ีประชุมให้กรุงเทพมหำนครทรำบ  
และเก็บสัญญำเช่ำจำกกรุงเทพมหำนคร  

  

 กำรจัดเก็บ
สัญญำเช่ำ
เป็นระบบ 
 

แฟ้มสัญญำ
เช่ำ 

ส่วนกำรทะเบียน
ทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 
 

- แฟ้มสัญญำ
เช่ำ 

 
 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เสนอควำมเห็น 

 
 

กำรเก็บสัญญำเช่ำ 
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๘.๖  กระบวนงานย่อยการก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้องโดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้จัดกำร

ปกครองศำลเจ้ำ และผู้ตรวจตรำสอดส่องเจ้ำ 
๑.๒ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของผู้ยื่นค ำร้อง 
๑.๓ รำยละเอียดกำรก่อสร้ำงบูรณะซ่อมแซมอำคำร 
๑.๔ แบบแปลนกำรก่อสร้ำงซี่งเป็นไปตำมกฎหมำย

ควบคุมอำคำร 
๑.๕ แผนที่อำคำรของศำลเจ้ำ 
๑.๖ ภำพถ่ำยอำคำรในที่ดินของศำลเจ้ำ 
๑.๗ สัญญำกำรมอบกรรมสิทธิ์อำคำรให้กับศำลเจ้ำ 

เมื่อได้รับอนุมัติให้ก่อสร้ำงและก่อสร้ำงเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

ค ำร้องกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

- กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 

       รับค ำขอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒   ๒ วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องรำวและตรวจสอบควำมถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ที่จะขอก่อสร้ำงบูรณะซ่อมแซม 
๒.๓ ออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ

สภำพอำคำรที่จะก่อสร้ำงบูรณะซ่อมแซมพร้อมบันทึก
ควำมเห็น 

๒.๔ จัดท ำสัญญำกำรมอบกรรมสิทธิ์อำคำรให้กับ      
ศำลเจ้ำ 

๒.๕ เมื่อหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนเสนอ
กรุงเทพมหำนครพร้อมควำมเห็น 

กำรสอบสวน
มีรำยละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

บันทึกกำร
สอบสวน 

พนักงำนปกครอง /
เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 

 

๓ ช.ม. 
 
 

 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องรำวและเอกสำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
๓.๒ รวบรวมหลักฐำน พร้อมส ำเนำโฉนดที่ดินศำล

เจ้ำ (ถ้ำมี) และเสนอควำมเห็นไปกระทรวงมหำดไทย 

หลักฐำน
ประกอบเรื่อง 
ครบถ้วน 

- กรุงเทพมหำนคร 
 
 

 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอควำมเห็น 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   
 

 ๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำร ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องรำวจำกกรุงเทพมหำนครตรวจสอบ           

ควำมถูกต้อง 
๔.๒ น ำเสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำร

ตรวจสอบเรื่องรำวศำลเจ้ำ เพ่ือกลั่นกรองและให้
ควำมเห็นชอบ 

๔.๓ น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรควบคุม
ตรวจตรำสอดส่องกิจกำรต่ำง ๆ ของศำลเจ้ำเพื่อ
พิจำรณำอนุมัติ 
 

รำยละเอียด
ประกอบเรื่อง
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

คณะกรรมกำร
ควบคุมตรวจ
ตรำสอดส่อง
กิจกำรต่ำง ๆ 
ของศำลเจ้ำ 
 

ส่วนกำร
ทะเบียนทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมกำร
ควบคุมตรวจ
ตรำสอดส่อง
กิจกำรต่ำง ๆ 
ของศำลเจ้ำ 

๕    ๕. กรมกำรปกครองแจ้งมติท่ีประชุมให้
กรุงเทพมหำนครทรำบ เพ่ือแจ้งส ำนักงำนเขต 
และผู้ร้องตำมล ำดับ 
 

 กำรแจ้งมติ
กำรอนุญำต
เป็นไปด้วย
ควำมรวดเร็ว 
 

หนังสือแจ้งมติ
ที่ประชุม 

ส่วนกำร
ทะเบียนทั่วไป            

กรมกำรปกครอง 
 

- หนังสือแจ้งมติ 
ที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 

  

แจ้งผู้ร้อง 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๘.๗  กระบวนงานย่อยการเฝ้าระวังรักษาแนวเขตที่ดินของศาลเจ้า 
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   5 นำท ี ๑. ผู้ยื่นเรื่องด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นค ำร้องผ่ำนผู้จัดกำรปกครองศำลเจ้ำ ผู้ตรวจ

ตรำสอดส่องเจ้ำ 
๑.๒ ภำพถ่ำยโฉนดที่ดิน/หลักฐำนกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
๑.๓ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของผู้ยื่นค ำร้อง 
 

ค ำร้องกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

- กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร ดังนี้ 
๒.๑ กำรรับเรื่องรำวและเอกสำรตรวจสอบควำม

ถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้จัดกำรผู้ตรวจตรำสอดส่องเจ้ำ 
๒.๓ แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบโฉนดที่ดินและสภำพ

ที่ดิน 
๒.๔ เมื่อถูกต้องรวบรวมเอกสำรและควำมเห็นเสนอ 

ไปยังกรุงเทพมหำนคร 
 

ค ำร้องกรอก
รำยกำร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

- กฎเสนำบดี 
ว่ำด้วยที่กุศล
สถำนชนิด
ศำลเจ้ำ  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 
 

       รับค ำขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 

 

 
 

 

๓. กรุงเทพมหำนคร ด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องรำวและเอกสำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
๓.๒ หลักฐำนถูกต้องครบถ้วน เสนอกรมกำรปกครอง

พร้อมควำมเห็น  
๓.๓ เมื่อได้รับอนุญำตแจ้งส ำนักงำนเขตทรำบ 
๓.๔ จัดเก็บรักษำโฉนดหำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหรือออก

โฉนดใหม่แล้วรำยงำนให้กรมกำรปกครองทรำบพร้อม
ภำพถ่ำยโฉนด จ ำนวน ๑ ชุด 

 

หลักฐำน
ประกอบเรื่อง 
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

กรุงเทพมหำนคร 
     (สปท) 

 
 

- บันทึกเสนอ
ควำมเห็น 

๔    ๔. กรมกำรปกครองด ำเนินกำร ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องรำวและเอกสำรจำกกรุงเทพมหำนคร  
๔.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
๔.๓ เมื่อถูกต้อง จะแจ้งเป็นหนังสือให้กรุงเทพมหำนคร

ทรำบ โดยกรมกำรปกครอง มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำร
เขตแห่งท้องที่เป็นผู้ร่วมรังวัด ตรวจสอบแนวเขตท่ีดินหรือ
รังวัดออกโฉนดจนเสร็จกำร 

๔.๔ เก็บรวมรวมหลักฐำนเอกสำรที่ได้ด ำเนินกำรแล้ว
เสร็จจำกกรุงเทพมหำนคร 

 รวบรวม
เอกสำร
หลักฐำนเป็น
หมวดหมู่ 
 

แฟ้ม
ทะเบียน 

ส่วนกำรทะเบียน
ทั่วไป            
กรมกำรปกครอง 
 

- แฟ้มทะเบียน 

 
 
 
 
 

 

  

จัดท ำแฟ้มทะเบียน 

เสนอควำมเห็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๙.  กระบวนงานการจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

  
 

5 นำท ี
 

กรุงเทพมหำนคร สั่งกำรให้ส ำนักงำนเขตจัดท ำแผน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยระดับส ำนักงำนเขต       
 

 -   พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

 หนังสือสั่งกำร 

๒   10 นำท ี
 

แจ้งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตทรำบ และจัดส่ง
ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ในกำรป้องกันภัยให้ฝ่ำยปกครอง
ทรำบ 

หนังสือบันทึก
แจ้ง 
 

บันทึกแจ้ง
ส่วน

รำชกำร 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง  

- 
 

หนังสือแจ้ง
ส่วนรำชกำร 

๓   2 วัน 
 

น ำข้อมูลที่ได้จำกฝ่ำยต่ำงๆ มำจัดท ำแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
 
 
 

ข้อมูลเพียงพอ
จัดท ำแผน 
 

ร่ำงแผน พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- จัดท ำ
แผนตำม
รูปแบบ 

 

- หนังสือสั่ง
กำร 
- แผนป้องกัน
และบรรเทำ
สำธำรณภัย 

๔   ๑ วัน 
 

เสนอหัวหน้ำฝ่ำยปกครองลงนำมเสนอแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัยและเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม
อนุมัติแผน 
 

แผนมีควำม 
ชัดเจนและมี
ควำมสอดคล้อง 
กับแผนป้องกัน
และบรรเทำสำ
ธำรณภัย
กรุงเทพมหำนคร 
 

แผนป้องกัน
และบรรเทำ
สำธำรณภัย 

พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำน

ปกครอง 

- 
 

แผนป้องกัน
และบรรเทำ
สำธำรณภัย 

 

รับค ำขอ 

แจ้งส่วนรำชกำร 

จัดท ำ 
แผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรภัย 

เสนอควำมเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๒๐ นำท ี
 

เวียนแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ให้ทุกฝ่ำยทรำบ  
 
 
 
 

ทุกฝ่ำยมีควำม
เข้ำใจในแผน
ป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณ
ภัย 

- พนักงำน
ปกครอง / 

เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- 
 

- 

๖   3 ชม 
 

จัดประชุมข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเพ่ือซักซ้อมกำรปฏิบัติ
ตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
 

มีผลสรุปแนว
ทำงกำรฝึกซ้อม 

รำยงำนกำร
ประชุม 

พนักงำน
ปกครอง / 

เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- 
 

รำยงำนกำร
ประชุม 

๗   3 ชม 
 

ด ำเนินกำรฝึกซ้อมตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณ
ภัย  
 
 

ปีละ ๒ ครั้ง 
 

- พนักงำน
ปกครอง / 

เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

- 
 

- 

๘   3 วัน 
 

รำยงำนผลกำรฝึกซ้อมแผนตำมแผนกำรป้องกัน 
และบรรเทำสำธำรณภัยหลังจำกกำรฝึกซ้อมเสร็จสิ้น 
ให้กรุงเทพมหำนครทรำบ 
  
 

มีรำยงำนกำร
ฝึกซ้อม 
 

- พนักงำน
ปกครอง / 

เจ้ำพนักงำน
ปกครอง 

-  
 

- 

 
 
 
 
 

 

เวียนแจ้งแผนป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณ
ภัย 

รำยงำนผล 

ประชุมซักซ้อมแผน 

ฝึกซ้อมตำมแผน 
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๑๐. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการติดตามประเมินผล 
10.1 กระบวนการย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นำที - กรุงเทพมหำนครสั่งกำรให้ทุกหน่วยงำน 
  จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 
 

- - นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือแจ้ง
หน่วยงำน 

2.  
 

   2 วัน - แจ้งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตทรำบ 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนฯ 
  เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 

มีคณะท ำงำนฯ 
ที่ประกอบด้วย 

ทุกฝ่ำย 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนฯ 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะท ำงำน
ฯ 

3.  
 

  8 วัน - แจ้งคณะท ำงำนเพ่ือทรำบ 
- จัดประชุมคณะท ำงำน 
- ศึกษำ วิเครำะห์ (SWOT) สภำพแวดล้อม 
  ภำยใน  ภำยนอก อุปสรรค โอกำส  ในกำร 
  จัดท ำแผนฯ 
- จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

สอดคล้องกับ
แผนพัฒนำกทม. 

ร.อ. 20 ปี 
(2556-

2575)และ
นโยบำยของ
ผู้บริหำรกทม.

และแผนพัฒนำ
กรุงเทพมหำนคร

ระยะ 20 ปี  

ร่ำงแผนฯ นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - ค ำสั่ง 
- รำยงำนกำร 
  ประชุม 
- แผนปฏิบัติ 
  รำชกำรฯ 

 
 
 
 

        

         

รบัเรื่อง 

ประชุม
คณะท ำงำนฯ 

แต่งตั้ง
คณะท ำงำน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔    8 วัน - จัดประชุมรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกภำค 
  ส่วนต่ำงๆ  เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็นและ   
  ข้อเสนอแนะ 
- ปรับแก้ไขร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

  ตำมข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

มีภำครำชกำร
และประชำชนให้
ควำมคิดเห็นและ

ข้อเสนอแนะ 

มีสรุป
ข้อคิดเห็น

เสนอผอ.เขต 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- 
 
 
 
 

- รำยงำนกำร 
  ประชุม 
- แผนปฏิบัติ 
  รำชกำรฯ 

5.  
 
 

  
 2 วัน 

- ร่ำงแผนปฏิบัตริำชกำรประจ ำปทีี่สอดคล้องกับพระ
รำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 แผนบริหำร
รำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2556-2559 และ
แผนพัฒนำกรุงเทพมหำนครระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2556-2575) 

- ร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
- ค ำรับรองฯ 
 

- นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - ร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
- ค ำรับรองฯ 

6.  
 
 
 

6 วัน - เสนอร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและค ำ
รับรองฯ ให้ผู้บริหำรเขตลงนำม 

- ร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
- ค ำรับรองฯ 

- นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

 - ร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
- ค ำรับรองฯ 

7  
 

1 วัน 
 
 
 

- จัดส่งแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีให้กับ 
  สยป. 
- จัดส่งค ำรับรองฯ ให้กับ กก. 
 
 

ส่งร่ำงแผนฯให้
สยป. และค ำ
รับรองฯ ให้กก.
ภำยในก ำหนด 

หนังสือน ำส่ง
ร่ำงแผนให้
สยป. 
หนังสือน ำส่ง
ค ำรับรองฯ 
ให้กับ กก. 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือน ำส่งร่ำง
แผนให้สยป. 
- หนังสือน ำส่งค ำ
รับรองฯ ให้กับ กก. 

 

รับฟังความ 

คดิเห็นจาก 

ภาคสว่น 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีและ

ค ำรับรองฯ 

เสนอร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีและ

ค ำรบัรองฯ 

ส่งร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี
และค ำรับรองฯ 

 



197 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8. - 
 

 

 
15 วัน 

- ติดตำมกำรตรวจร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีจำกส ำนักยุทธศำสตร์ 
 
 
 

ร่ำงแผนฯ - นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - 

9.  3 ชม - เวียนร่ำงแผนฯ ให้ทุกฝ่ำยภำยในส ำนักงำน
เขตทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- CD ร่ำงแผนฯ - หนังสือเวียน
แจ้งทุกฝ่ำย 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือเวียนแจ้ง
ทุกฝ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนส ำนัก
ยุทธศำสตร์ใน
กำรตรวจร่ำงแผน
ฯ 

เวียนร่ำงฯ 
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10.2 กระบวนการย่อยการติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นำที - กรุงเทพมหำนครสั่งกำรให้ทุกหน่วยงำน 
  จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

- - นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือแจ้ง
หน่วยงำน 

2. 
 
 
 

  10 วัน 
 

- ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติตำมค ำรับรองและ
ให้ค ำแนะน ำในกำรบันทึกโครงกำร/กิจกรรม
ลงในห้อง WAR ROOM ONLINE และระบบ 
DAILY PLAN  
 

- - นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - ร่ำงแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 

3.  
 

  20 วัน - จัดท ำห้อง WAR ROOM ONLINE เพ่ือ 
  ติดตำมควำมคืบหน้ำของแผน 
- ลงรำยกำรติดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 
  ประจ ำปีในระบบ DAILY PLAN 

มีโครงกำร/
กิจกรรมของ
ส ำนักงำนเขตที่
บันทึกในระบบ 
DAILY PLAN 
และห้อง WAR 
ROOM ONLINE 
ครบถว้น 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - หนังสือค ำสั่ง
แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับชอบ 

 
 
 
 

        

รับเรื่อง 

บันทึกโครงกำร/
กิจกรรม ภำยใน
ส ำนักงำนเขต 

น ำร่ำงแผนฯ 
เตรียมกำรบันทึก

ตำมโครงกำร
กิจกรรม 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนงำน 

 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

 
ระบบติดตำม 
/ ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 

4.  
 

  15 วัน - WAR ROOM ONLINE  ติดตำมควำม      
คืบหน้ำของแผน 
- ติดตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีในระบบ 
DAILY PLA 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี
และค ำรับรองฯ  

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 
 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- - รำยงำนกำร
ติดตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
 

5.  
 
 

  7 วัน - รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกิจกรรม/
โครงกำร ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

- -หนังสือรำยงำน
ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของ
แผนปฏิบัติรำชกำร 

6.     
15 วัน 

-รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกิจกรรม/โครงกำร 
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
- สรุปผลคะแนน 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเครำะห์
นโยบำย 
และแผน 

 
 

- -หนังสือรำยงำน
ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำของ
แผนปฏิบัติรำชกำร 

 
 
 
 

ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำกำร
ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

เสนอหนังสือ
รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

รวบรวมและ
สรุปผลคะแนน 



200 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
๑๑.๑ กระบวนงานย่อยการลาประเภทต่าง  ๆ (กำรลำป่วย  ลำกิจ ลำกิจส่วนตัว ลำพักผ่อน ลำคลอดบุตร ลำเข้ำรับกำรระดมพลเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร หรือเข้ำรับกำรตรวจเพ่ือเข้ำรับ

รำชกำรทหำร) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
 
 

- - 
 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- ใบลำ - ใบลำ 

2. 
 
 
 

   
 
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทกำรลำ และตรวจสอบ 
  วันลำในสมุดควบคุมวันลำ 
- ตรวจสอบใบลำและเอกสำรประกอบกำรลำ  
  เช่น ใบรับรองแพทย์ (ถ้ำมี) 
 

ตรวจสอบใบลำ
ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยกำรลำ
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- ใบลำ - สมุดควบคุมวันลำ 
 

3.   - เสนอใบลำต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติเพ่ือพิจำรณำ 
  อนุญำต 
 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- ใบลำ - ใบลำ 

4 
 
 

  - น ำใบลำทีไ่ด้รับกำรอนุมัติแล้วแจ้งส่วน 
  รำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
- เก็บรวบรวมใบลำเพื่อเป็นหลกัฐำนในกำร 
  ตรวจสอบ 

- - รำยงำนกำรมำ 
  ปฏิบัติรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- รำยงำน - รำยงำนวันลำ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม  



201 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

 ๑๑.๒  กระบวนงานย่อยการลาไปต่างประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- รบัใบลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

 

 
 

- - หลักฐำนกำร 
  รับใบลำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- ใบลำ - ใบลำ 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทกำรลำ และตรวจสอบ 
  วันลำในสมุดควบคุมวันลำ 
- ตรวจสอบใบลำและเอกสำรประกอบกำรลำ  
  เช่น หนังสือรับรองจำกเจ้ำอำวำสวัด 
  หรือหนังสือรับรองจำกจุฬำรำชมนตรี 
 

ตรวจสอบใบลำ
ให้ถูกต้องตำม
ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยกำรลำ
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- ใบลำ - สมุดควบคุมวันลำ 
- หนังสือรับรองเจ้ำ
อำวำส 
- หนังสือรับรอง
จุฬำรำชมนตรี 

3.   - จดัท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม   
  ในบันทึกเสนอกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ 
  ด ำเนินกำร 

 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อรับหนังสืออนุมัติคืนจำกกองกำร 
  เจ้ำหน้ำที่แล้ว  ด ำเนินกำรแจ้งส่วนรำชกำร 
  ที่เก่ียวข้องเพ่ือทรำบ 
- เก็บรวบรวมใบลำเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำร 
  ตรวจสอบ 

- - บันทึกอนุมัติ นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำน
ทั่วไป 

- รำยงำน - รำยงำนวันลำ 

หมายเหตุ      กำรลำอุปสมบท  :  ต้องจัดท ำหนังสือแจ้งอนุญำตกำรลำให้เจ้ำอำวำสวัดทรำบ 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 



202 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้าง 
 
ที ่
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องค ำขอมีบัตรประจ ำตัว 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

- ค ำขอ 
  มีบัตร 

- ค ำขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

- ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้องของ 
  เอกสำรต่ำงๆ ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัว /  
  ประเภทบัตร (ข้ำรำชกำรหรือลกูจ้ำง)  /  
  รูปถ่ำยติดบตัร  

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องตำมพรบ.บตัร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ี
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

- - พ.ร.บ.บัตร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ี
ของรัฐฯ 

3.        1 วัน - จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมใน 
  บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
  (ข้ำรำชกำร  : ระดับปฏิบตัิงำน - ปฏิบัติกำร    
  ระดับช ำนำญงำน – ช ำนำญกำร)  
- จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
  ในบันทึกเสนอกองกำรเจ้ำหน้ำทีเ่พื่อเสนอ 
  ปลัดกรุงเทพมหำนครลงนำม   
  (ข้ำรำชกำร : ระดับอำวุโส ,ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ,   
  ระดับเช่ียวชำญ) 

- - บันทึกค ำขอมี 
  บัตรประจ ำตัว 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

- - บันทึกค ำขอมี 
  บัตรประจ ำตัว 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในบัตรแล้ว หรือ 
  เมื่อรับบัตรคืนจำกกองกำรเจำ้หน้ำท่ี 
- ออกเลขบัตรประจ ำตัว 
- แจ้งผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวเพื่อขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสำรค ำขอมีบัตรประจ ำตัว 
  เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรตรวจสอบ 

- - สมุดออกเลข 
  บัตรประจ ำตัว 

นักทรัพยำกร
บุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

- - บันทึกค ำขอมี 
  บัตรประจ ำตัว 
- บันทึกอนุมัติ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนำม 

รวบรวม 



203 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๔  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
 
ที ่
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 - รับบันทึกสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร - - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจ้งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตเพื่อทรำบ 
  และเสนอรำยชื่อข้ำรำชกำรที่มคีณุสมบัต ิ
  ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  และสมควรได้รับ 
  กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนตำมกฏ ก.พ. ฯ และ  
  หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

- ตรวจสอบรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้ครองต ำแหน่ง 
  ให้ตรงกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน (จ.18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลำของข้ำรำชกำร 
- ตรวจสอบพฤติกำรณ์ทำงวินัย (ถ้ำมี) 

คุณสมบัติตรงตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด
และสมควรไดร้ับกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนตำมกฏ ก.พ. ฯ และ หนงัสือ
สั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชีถิอจ่ำย  
- สมุดคุมวันลำ 
- ก.พ.๗ 
- ก.ก.๑ 

4.. 
 
 

  - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
  ควำมดีควำมชอบของหน่วยงำนเสนอ 
  ผู้อ ำนวยกำรเขตเพื่อลงนำม 
 

มีคณะกรรมกำรจำกทุกฝ่ำย ค ำสั่ง 
คกก. 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่ง 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - ส่วนรำชกำรส่งบญัชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู ้
  สมควรได้รับกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
  ตำมแบบ 1 กท. , 2 กท. , 3 กท. 
- จัดท ำบัญชีผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดท ำบัญชีรำยชื่อผูไ้มส่มควรไดเ้ลื่อนขั้น 
  เงินเดือน  

ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมแบบฟอร์ม
ที่ก ำหนดตำมหนังสือสั่งกำร 

- บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญชี 3 กท. 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญชี 3 กท. 

  
 

ตรวจสอบ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

กำรเสนอรำยชื่อ
ของ 

ส่วนรำชกำร 

แจ้งส่วน
รำชกำรทรำบ 

รับเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

1 วัน - เสนอรำยชื่อผู้สมควรได้รับกำรพิจำรณำ 
  เลื่อนขั้นเงินเดือน พร้อมหลักฐำนประกอบ 
  กำรพิจำรณำ เช่น โควต้ำกำรเลื่อนขั้น ,  
  ประวัติกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ,ประวัติกำรลำ  
  พฤติกำรณ์ทำงวินัย , วงเงินงบประมำณท่ีใช้ 
  ในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ฯลฯ 
- จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
  เพ่ือเป็นหลักฐำน 

พิจำรณำตำม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนด 

รำยงำนกำร
ประชุมฯ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บญัชี 3 กท. 

7.  1 วัน - จัดท ำเอกสำรกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของ 
  ข้ำรำชกำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำของ   
  คณะกรรมกำรฯ ส่งกรุงเทพมหำนคร เช่น   
  แบบ 1 กท. , 2 กท. , แบบ 3 กท. 

ถูกต้องตำม
แบบฟอร์มที่
ก ำหนดตำม
หนังสือสั่งกำร 

- บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญชี 3 กท. 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึกน ำส่ง 
- บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญชี 3 กท. 

8.  1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหำนครแจ้งผลกำรอนุมัติ   
  โควต้ำ หรือวงเงินกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเฉพำะ  
  (ข้ำรำชกำร  : ระดับปฏิบัติงำน - ปฏิบัติกำร    
  ระดับช ำนำญงำน – ช ำนำญกำร)  
- ส ำหรับข้ำรำชกำรระดับอำวุโส , ช ำนำญกำร 
  พิเศษ,เชี่ยวชำญ และอ ำนวยกำรสูง กองกำร
เจ้ำหน้ำท่ีเป็นผู้ด ำเนินกำร 

สอดคล้องตำม
มติที่ประชุม
คณะกรรมกำร 

ค ำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

นักทรัพยำกร
บุคค 

- - บันทึกอนุมัติ 
- ค ำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

กำรจัดท ำค ำสั่ง 

กำรพิจำรณำ
ของ 

คณะกรรมกำรฯ 

ส่งผลกำร
พิจำรณำ 
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ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 

1 วัน - จัดส่งค ำสั่งให้แก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เช่น  
  กองกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักงบประมำณ  
  กรุงเทพมหำนคร  ส ำนักงำนตรวจสอบ 
  ภำยใน  ส ำนักงำน ก.ก.  
- จัดส่งค ำสั่งให้ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน 
  เขตเพ่ือทรำบ 
- จัดท ำประกำศรำยชื่อข้ำรำชกำรที่มีผลกำร 
  ประเมินในระดับดี และดีเด่น พร้อมติด 
  ประกำศภำยในหน่วยงำน 
 

สอดคล้องกับ
คะแนนกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

ประกำศรำยชื่อ
ข้ำรำชกำรที่มี
ผลกำรประเมิน
ในระดับดี และ
ดีเด่น 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึกน ำส่ง 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - กำรลงรำยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร 
  ในระบบงำนบุคลำกรข้ำรำชกำร MIS 
- กำรลงรำยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนในแฟ้ม 
  ประวัติข้ำรำชกำร (ก.พ.7/ก.ก.๑) 
 

บันทึกข้อมูล
กำรเลื่อนข้ันใน
ระบบ MIS 
ให้ถกูต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ระบบงำน
บุคลำกร

ข้ำรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - แฟ้มประวัติฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

กำรแจ้ง
หน่วยงำน 

กำร
ลงทะเบียน

ประวัติ 
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๑๑.๕  กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร - - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

                
     1 วัน 

- แจ้งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตเพ่ือทรำบ 
  และเสนอรำยชื่อข้ำรำชกำรที่มีคุณสมบัติ 
  ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด  และสมควรได้รับ 
  พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ   
  เหรียญจักรพรรดิมำลำ  ตำมระเบียบว่ำด้วย  
  กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯ พ.ศ.2536 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

    
 
 

      1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติกำรได้รับพระรำชทำน 
  เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญ 
  จักรพรรดิมำลำ ของข้ำรำชกำรในสังกัด 
- แยกรำยชื่อ ระดับ ต ำแหน่งของผู้สมควร 
  ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชฯ ตำมประเภท 
  เครื่องรำชฯ  เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรำยชื่อ 
  ที่ส่วนรำชกำรในสังกัดได้จดัสง่ 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด ตำมระเบียบ
ว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่อง
รำชฯ พ.ศ.2536 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระเบียบ 
  เครื่องรำชฯ 

4. 
 
 

 
 
 

 - จัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดี
ควำมชอบของหน่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลง
นำม  สมควรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำช - 
  อิสรยิำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

มีคณะกรรมกำรจำก
ทุกฝ่ำย 

ค ำสั่ง คกก. นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่ง 
- แบบฟอร์มกำร 
ขอเครื่องรำชฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
รำชกำรทรำบ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง คณะ
กรรมกำรฯ 
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ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 

 
 
 

1 วัน - ส่วนรำชกำรส่งบัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้ 
  สมควรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำช - 
  อิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
 

ส่งบัญชีรำยชื่อ
ภำยในก ำหนดตำม
หนังสือ 
สั่งกำร 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มกำร 
ขอเครื่องรำชฯ 

6. 
 
 

 
 
 

1 วัน - เสนอรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้สมควรได้รับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำ พร้อมเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ เช่น ประวัติกำรได้รับ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ เพ่ือ
เป็นหลักฐำน 
  

พิจำรณำตำม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนด 

รำยงำนกำร
ประชุมฯ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มกำร 
ขอเครื่องรำชฯ 

7. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้สมควรได้รับ 
  พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมำลำ ตำมรูปแบบที่ 
  ก ำหนดเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตเพ่ือลงนำม 
  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตำม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนด ตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำร
ขอพระรำชทำน
เครื่องรำชฯ พ.ศ. 
2536 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มกำร 
ขอเครื่องรำชฯ 

 
 
 

        

กำรจัดท ำ 
บัญชีรำยชื่อ 

กำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำร 

กำรเสนอรำยชื่อของ 
ส่วนรำชกำร 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนงำน 

 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียดงำน 

 
มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 

8.  1 วัน - ส่งบันทึกถึงผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่  
  พร้อมบัญชีรำยชื่อผู้สมควรได้รับ 
  พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมำลำ 
- จัดเก็บส ำเนำเพื่อเป็นหลักฐำนกำรตรวจสอบ 
 

ส่งบัญชีรำยชื่อ
ภำยในก ำหนดตำม
หนังสือ 
สั่งกำร 

หนังสือและ 
แบบฟอร์ม

กำรขอเครื่อง
รำชฯ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มกำร
ขอเครื่องรำชฯ 

9.  
 
 
 

1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหำนครแจ้งรำยชื่อผู้ได้รับ 
  พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
  และเหรียญจักรพรรดิมำลำตำมท่ีหน่วยงำน 
  ได้เสนอ  หรือเมื่อมีประกำศรำยชื่อใน 
  รำชกิจจำนุเบกษำแล้ว  ด ำเนินกำรแจ้ง 
  ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตทรำบ 
- ลงรำยกำรในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร  
  (ก.ก.1) 

แจ้งผู้มีรำยชื่อ
ทรำบและบันทึก
รำยกำรในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ข้ำรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รำชกิจจำ
นุเบกษำ 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดส่ง 
บัญชีรำยชื่อ 

กำรลงทะเบียน
ประวัต ิ
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๑๑.๖  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตที่มีหนังสือ 
  เสนอรำยชื่อข้ำรำชกำรที่มีควำมเหมำะสม 
  ประสงค์แต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่ง  
  ในกรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งไม่สำมำรถ 
  ปฏิบัติงำนได้ 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 
 

   1 วัน - รวบรวมรำยชื่อจำกส่วนรำชกำร และตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของต ำแหน่ง/สังกัดข้ำรำชกำรตำมท่ี
เสนอรักษำกำรฯ จำกทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
(ก.ก.1) และกรอบต ำแหน่งทำงกำรบริหำรที่จะ
ให้รักษำกำรฯ และตรวจสอบค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร
รักษำกำรฯ จำกค ำสั่งเดิม เพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำเสนอค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรรักษำกำรฯ 
ใหม่ 
- แยกต ำแหน่งของข้ำรำชกำรที่จะต้อง 
  ด ำเนินกำรออกค ำสั่งแต่งตั้งเป็นผู้รักษำกำร   
  โดยแบ่งเป็น   
     -  อ ำนำจแต่งตั้งเป็นของผู้อ ำนวยกำรเขต 
     -  อ ำนำจแต่งตั้งเป็นของปลัด 
        กรุงเทพมหำนคร 
 

แต่งตั้งผู้รักษำกำร
ในต ำแหน่งถูกต้อง
ตำมพรบ.ระเบียบ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพ
มหำ นครและ
บุคลำกรกรุงเทพ
มหำ นคร พ.ศ.
2554 และพรบ.
ระเบียบข้ำรำชกำร   
พลเรือน    พ.ศ.
2551 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
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ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 

 
 
 

1 วัน - กรณีอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรเขต จัดท ำ 
  ค ำสั่งแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งเสนอ 
  ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- กรณีอ ำนำจของปลัดกรุงเทพมหำนคร 
  จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
  เสนอกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษำกำร 
ในต ำแหน่ง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ค ำสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณีส ำนักงำนเขตเป็นผู้ออกค ำสั่ง 
  แจ้งส่วนรำชกำรในสังกัดเพ่ือทรำบ  และ 
  แจ้ง กองกำรเจ้ำหน้ำที่ และส ำนักงำน ก.ก. 
- กรณีปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ออกค ำสั่ง 
  แจ้งส่วนรำชกำรภำยในสังกัดเพ่ือทรำบ 

-  ค ำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษำกำร 
ในต ำแหน่ง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรำยกำรในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร  
  (ก.ก.1) ของข้ำรำชกำรผู้ได้รับกำรแต่งตั้ง 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำนกำร 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูล 
ในแฟ้มทะเบียน
ประวัติข้ำรำชกำร
และระบบ MIS ให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ
ข้ำรำชกำร 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กำรลงทะเบยีน
ประวัต ิ

กำรจัดท ำ 
ค ำสั่ง 



211 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๗  กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรำยชื่อข้ำรำชกำรในหน่วยงำนที่ 
  ได้รับกำรบรรจุให้ทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ   
  ก ำหนด 6 เดือน 
- แจ้งส่วนรำชกำรที่มีข้ำรำชกำรทดลองปฏิบัติ 
  รำชกำรครบ ๖ เดือน  ให้ส่งแบบรำยงำนผล 
  กำรปฏิบัติรำชกำร 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้ถูกต้อง
ตำมหลักเกณฑ์กำร
พ้นทดลองกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.๑ 
- ก.พ.๗ 
- ค ำสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- ส่วนรำชกำรจัดส่งแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
  รำชกำรของข้ำรำชกำรที่ครบทดลองปฏิบัติ 
  รำชกำร 
- ตรวจสอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
- กรณีผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน  ด ำเนินกำร 
  จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรที่มีผลทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร ไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนดรับ
รำชกำรต่อไป 
- กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน  จัดท ำควำมเห็น 
  เสนอผู้อ ำนวยกำรเขต 

จัดส่งหนังสือและ
แบบประเมนิผลที่
ก ำหนดและภำยใน
ก ำหนดตำมกฎ ก.ก.
ว่ำด้วยกำรทดลอง
ปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร
และกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร
สำมัญที่อยู่ระหว่ำง
ทดลองปฏิบตัิหน้ำที่
รำชกำร พ.ศ.2555 

หนังสือน ำส่ง
และแบบ

ประเมินผล
กำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่

รำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล, 
กำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งส่วน
รำชกำร 

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 

 
 
 

 - กรณีผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน  ด ำเนินกำร 
  จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรที่มีผลทดลอง 
  ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ 
  ก ำหนดรับรำชกำรต่อไปเสนอให้ 
  ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
 

- แบบประเมินผล
กำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

ค ำสั่งที่มีผล
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร

ไม่ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำนที่
ก ำหนดรับ

รำชกำรต่อไป 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งให้
ข้ำรำชกำรที่มีผล
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรไม่
ต่ ำกว่ำมำตรที่
ก ำหนดรับรำชกำร
ต่อไป 

4.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในค ำสั่งแล้ว 
- แจ้งผู้พ้นทดลองรำชกำรเพ่ือทรำบ 
- แจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ทรำบ 
 
 

แจ้งผู้มีรำยชื่อ
ทรำบ 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรำยกำรในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร  
  (ก.ก. ๑/ก.พ.๗) ของข้ำรำชกำรผู้ได้รับกำร
บรรจุแต่งตั้งและบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำนกำร 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติข้ำรำชกำร
และระบบ MISให้
ถูกต้อง 

-แฟ้มทะเบียน
ประวัติ 

-ระบบ MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก. ๑ 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
  
 
 
 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กำรลทะเบียน
ประวัต ิ

กำรจัดท ำ 
ค ำสั่ง 



213 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๘  กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ า (ตามกรอบอัตราก าลังของกรุงเทพมหานคร) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นำที - รับบันทึกสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนคร 
 
 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงำนสำร
บรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - แจ้งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตเพ่ือทรำบ 
  และเสนอรำยชื่อลูกจ้ำงชั่วครำวในสังกัดที่มี 
  คุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
  และสมควรได้รับกำรพิจำรณำให้จ้ำงและ 
  แต่งตั้งเป็นลูกจ้ำงประจ ำ 
  

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้ำงชั่วครำวที่ 
  สมควรได้รับกำรจ้ำง 
- ส่วนรำชกำรจัดส่งรำยชื่อลูกจ้ำงชั่วครำวที่ 
  สมควรได้รับกำรจ้ำงและแต่งตั้งเป็น 
  ลูกจ้ำงประจ ำ  พร้อมรำยละเอียด เช่น 
  แบบประเมินสมรรถภำพกำรปฏิบัติงำน 
  รำยงำนวันลำ (3 ปี ย้อนหลัง) 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตำม
หนังสือสั่งกำรจำก
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

แบบประเมิน
สมรรถภำพ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
  คัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวเป็นลูกจ้ำงประจ ำ  
  เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 

คณะกรรมกำร
ประกอบด้วย 
ทุกฝ่ำย 

ค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

         
 
 

        

ตรวจสอบ 

กำรจัดท ำ 
ค ำสั่ง 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
รำชกำรทรำบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
         
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในค ำสั่งแล้ว 
  แจ้งคณะกรรมกำรฯ เพื่อทรำบ 
- จัดเตรียมรำยละเอียดของลูกจ้ำงชั่วครำวที่ 
  ได้รับกำรเสนอรำยชื่อเพ่ือน ำเสนอคณะ 
  กรรมกำรฯ 
 

แจ้งผู้มีรำยชื่อใน
ค ำสั่งทรำบ 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำแล้วเสร็จ 
  จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำของ 
  คณะกรรมกำรฯ เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตเพ่ือ 
  ให้ควำมเห็นชอบ 
 

- รำยงำนผล
กำรพิจำรณำ
ของ 

  คณะ 
กรรมกำรฯ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.     1 วัน - จัดท ำบันทึกรำยงำนแจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมกำรฯ ระดับ 
  กรุงเทพมหำนครพิจำรณำ 

ส่งหนังสือน ำส่ง
ภำยในก ำหนด 

หนังสือน ำส่ง นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

8.  
 
 

   1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหำนครแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
- แจ้งลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับกำรคัดเลือกทรำบ 
  และให้น ำหลักฐำน เอกสำรมำประกอบกำร 
  บรรจุและแต่งตั้ง  
- จัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติกำรณ์ทำงวินัย 
  (สถำนีต ำรวจ , ฝ่ำยวินัย กองกำรเจ้ำหน้ำที่) 
 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กำรแจ้งส่วน
รำชกำร 

ที่เก่ียวข้อง 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

เสนอกองกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

 



215 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 

   1 วัน - เมื่อได้รับเอกสำร หลักฐำน และผลกำรตรวจ 
  พฤติกำรณ์ทำงวินัย และประวัติจำกกอง 
  ทะเบียนประวัติอำชญำกรรม เรียบร้อยแล้ว 
- จัดท ำค ำสั่งจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำ 
- แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเพ่ือทรำบ 
- แจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ทรำบ 
 

 ค ำสั่งจ้ำงและ
แต่งตั้ง

ลูกจ้ำงประจ ำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - จัดท ำแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้ำงประจ ำ  
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำนกำร 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้ำงประจ ำและ
ระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ลูกจ้ำงประจ ำ
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้ำงประจ ำ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

   กำรบันทึก  
ทะเบียนประวัติ 



216 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๙  กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ า (ตามอัตราว่างของหน่วยงาน) 
 
ที ่
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5นำที - ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตมีหนังสือ 
  ขอให้บรรจุลูกจ้ำงช่ัวครำวเป็นลกูจ้ำงประจ ำ 
  ตำมอัตรำลูกจ้ำงประจ ำที่ว่ำง 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

  
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบอัตรำลูกจำ้งประจ ำที่ว่ำงของ 
  หน่วยงำน  (เกษียณ ,ตำย ,ลำออก ,ไล่ออก) 
- จัดท ำบันทึกถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือขอ 
  ตรวจสอบอัตรำลูกจำ้งประจ ำที่ว่ำงของ 
  หน่วยงำน 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบอตัรำ

ว่ำง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชีถือจำ่ย
ลูกจ้ำงประจ ำ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อกองกำรเจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรตรวจสอบ 
  อัตรำลูกจ้ำงประจ ำที่ว่ำง 
- แจ้งส่วนรำชกำรของส ำนักงำนเขตเพื่อทรำบ 
  และให้พิจำรณำเสนอรำยชื่อลูกจ้ำงช่ัวครำว 
  ในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำม   
  หลักเกณฑ์ที่ก ำหนด และสมควรได้รับกำร 
  พิจำรณำให้จ้ำงและแต่งตั้งเป็นลกูจ้ำงประจ ำ    

- หนังสือแจ้ง 
ส่วนรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
  คัดเลือกลูกจำ้งช่ัวครำวเป็นลูกจำ้งประจ ำ  
  ตำมอัตรำลูกจ้ำงประจ ำที่ว่ำงของหน่วยงำน 
  เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- แจ้งคณะกรรมกำรฯ เพื่อทรำบ 

คณะกรรมกำร
ประกอบด้วยฝ่ำยที่
เกี่ยวข้อง 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจ้งส่วน
รำชกำรทรำบ 

แต่งตั้งคณะ
กรรมกำรฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
ที ่
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ส่วนรำชกำรส่งรำยชื่อลูกจ้ำงช่ัวครำวที่ 
  สมควรได้รับกำรจ้ำงและแต่งตั้งเป็นลูกจ้ำง 
  ประจ ำพร้อมรำยละเอียด เช่น แบบประเมิน 
  สมรรถภำพกำรปฏิบัติงำน , รำยงำนวันลำ  
  (3 ปี ย้อนหลัง) 
- ตรวจสอบคณุสมบัติเบื้องต้นว่ำมคีุณสมบัต ิ
  ครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดหรือไม ่
- จัดเตรยีมรำยละเอียดของลูกจำ้งช่ัวครำวที่ 
  ได้รับกำรเสนอรำยชื่อเพื่อน ำเสนอคณะ 
  กรรมกำรฯ 

แบบประเมิน - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รำยละเอียดของ 
  ลูกจ้ำง 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำแล้วเสร็จ 
  จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำของ 
  คณะกรรมกำรฯ เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตเพื่อ 
  ให้ควำมเห็นชอบ 
 

- - บันทึกรำยงำน
ผลของ

คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึกรำยงำนผล
ของคณะกรรมกำร 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อ ำนวยกำรเขตให้ควำมเหน็ชอบ 
- แจ้งลูกจ้ำงช่ัวครำวที่ได้รับกำรคดัเลือกทรำบ 
  และให้น ำหลักฐำน เอกสำรมำประกอบกำร 
  บรรจุและแต่งตั้ง  
- จัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติกำรณ์ทำงวินัย 
  (สถำนีต ำรวจ , ฝ่ำยวินัย กองกำรเจ้ำหน้ำที่) 

- -หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึกแจ้งผล 

 
 
 

กำรพิจำรณำ
ของ

คณะกรรมกำร 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 

   1 วัน - เมื่อได้รับเอกสำร หลักฐำน และผลกำรตรวจ 
  พฤติกำรณ์ทำงวินัย และประวัติจำกกอง 
  ทะเบียนประวัติอำชญำกรรม เรียบร้อยแล้ว 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำ 
- แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเพ่ือทรำบ 
- แจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ทรำบ 
 

- - ค ำสั่งจ้ำง
และแต่งตั้ง

ลูกจ้ำงประจ ำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งจ้ำงและ
แต่งตั้ง
ลูกจ้ำงประจ ำ 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดท ำแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้ำงประจ ำ  
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำนกำร 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้ำงประจ ำและ
ระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ลูกจ้ำงประจ ำ
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้ำงประจ ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำค ำสั่ง 

กำรบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๑๐  กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบและคดัเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจา้งชั่วคราว 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นที - กรุงเทพมหำนครแจ้งกำรอนุมัติอัตรำก ำลัง 
  ลูกจ้ำงชั่วครำวให้กับหน่วยงำน 
- ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตมีหนังสือ 
  ขอให้เปิดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำ 
  เป็นลูกจ้ำงชั่วครำว 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำวที่ว่ำง 
  ของหน่วยงำน    
- จัดท ำประกำศรับสมัครสอบ ,บันทึกเผยแพร่  
  ประกำศไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  (กองกำรเจ้ำหน้ำที่ , กองประชำสัมพันธ์ 
  หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร , เว็บไซต์ , 
  สื่อสำรมวลชน) 
 

- - บัญชีคุม
อัตรำก ำลัง 
- ประกำศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรำก ำลัง 
- ประกำศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบและ 
  คัดเลือกบุคคลเข้ำเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว 
- แจ้งคณะกรรมกำรฯ เพื่อทรำบ 
 

- - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

4. 
 
 

 
 
 

   7 วัน - ด ำเนินกำรรับสมัคร 
- ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนของผู้สมัคร 
- ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

- -ประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ

สอบ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
เบื้องต้น 

แต่งตั้งคณะ
กรรมกำรฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ด ำเนินกำรสอบคัดเลือก 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเสนอผู้อ ำนวยกำร  
  เขตทรำบ 
- จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
- จัดท ำบันทึกถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพื่อ 
  ตรวจสอบประวัติผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 

- - บันทึก 
- ประกำศผล
กำรคัดเลือก 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ประกำศผลกำร 
  คัดเลือก 

6.  
 
 

   1 วัน - ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัวปฏิบัติงำน 
- ปฐมนิเทศ 
- ส่งตัวผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกไปส่วนรำชกำรที่ 
  เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำสัญญำค้ ำประกัน  
  (กรณีพนักงำนขับรถยนต์) 
 

- -กำรรับ
รำยงำนตัว/
ปฐมนิเทศ 

-บันทึกส่งตัว 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึกส่งตัว 
- สัญญำ 

7.  
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อมูลประวัติลูกจ้ำงชั่วครำว 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำนกำร 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกข้อมูลใน
ประวัติลูกจ้ำง

ชั่วครำวในระบบ 
MISให้ถูกต้อง 

-ระบบ MIS นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

กำรรำยงำนตัว
เพ่ือปฏิบัติงำน 

กำรบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ

กำรประกำศผล
กำรคัดเลือก 



221 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๑๑    กระบวนงานย่อยการคัดเลือกข้าราชการดีเด่นของหน่วยงาน 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นำท ี - กรุงเทพมหำนครแจ้งหลักเกณฑ์กำรคัดเลือก 
 
 
 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 

 
 
  

  1 วัน 

- แจ้งส่วนรำชกำรในสังกัดให้พิจำรณำเสนอ 
  รำยชื่อข้ำรำชกำรที่มีคุณสมบัติเหมำะสม 
 
 
 

- หนังสือ นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

 - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
  คัดเลือกข้ำรำชกำรดีเด่นของหน่วยงำน 
- แจ้งคณะกรรมกำรฯ เพื่อทรำบ 
 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - ส่วนรำชกำรแจ้งรำยชื่อข้ำรำชกำรที่สมควร 
  ได้รับกำรคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ได้รับกำร 
  เสนอรำยชื่อ 
- สรุปน ำเสนอคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ 
 

- -กำร
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รำยชื่อ 

5.  
 

   1 วัน - รำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ 
  เสนอผู้อ ำนวยกำรเขต 
- จัดท ำบันทึกรำยงำนกรุงเทพมหำนคร 
 

- รำยงำนผล
กำรพิจำรณำ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - รำยงำนผลกำร
พิจำรณำ 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะ
กรรมกำรฯ 

ตรวจสอบ 

รำยงำนผล 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
รำชกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

  1 วัน - กรุงเทพมหำนครแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
  ในระดับกรุงเทพมหำนครให้หน่วยงำนทรำบ 
 
 
 
 

 - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 

1 วัน - แจ้งส่วนรำชกำรในสังกัดเพ่ือทรำบ 

- แจ้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือทรำบ 
- ลงทะเบียนประวัติ 
 

 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติข้ำรำชกำร
และระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ข้ำรำชกำร
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.พ. 7 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

กำรลงทะเบียน
ประวัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.๑๒   กระบวนงานย่อยการขออนุมัติอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 นำที - ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตมีหนังสือ 
  ขออนุมัติอัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำวเพ่ือ 
  ปฏิบัติงำน 
 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำวของ 
  ส ำนักงำนเขต 
 
 
 
 

- - บัญชีคุม
อัตรำก ำลัง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรำก ำลัง 

3.  
 

  1 วัน - จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
  ถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือขออนุมัติ 
  อัตรำก ำลังลูกจ้ำงชั่วครำว 
 
 

- -หนังสือขอ 
อนุมัติ

อัตรำก ำลัง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.    1 วัน - กรุงเทพมหำนครแจ้งกำรอนุมัติอัตรำก ำลัง 
  ให้กับหน่วยงำน 
- แจ้งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตทรำบ 

 
 

- -หนังสือแจ้ง
ส่วนรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมเรื่อง 

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.13  กระบวนงานย่อยการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 
 
ที ่
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 - รับค ำร้องของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน - - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ค ำร้อง 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติกำรรับรำชกำรว่ำบรรจุเข้ำรับ
รำชกำรเป็นระยะเวลำ ตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดหรือไม่ 
และสำมำรถด ำเนินกำรให้โอนไดห้รือไม ่

- ตำม พรบ.ระเบียบ
ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและ
บุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 
2554 
- ตำม พรบ.ระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

3.  
 
 
 

 
 
 
    

- จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตให้ควำมเห็นชอบ
และจัดท ำหนังสือส่งค ำร้องขอโอนพร้อมเอกสำร
ประกอบกำรโอนไปยังส่วนรำชกำรอื่นท่ีข้ำรำชกำร
ประสงค์ขอโอน เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- แจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่รับทรำบต ำแหน่ง เลขท่ีต ำแหน่ง
ที่ด ำเนินกำรให้โอน 

 - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.. 
 
 

 1 วัน - ส่วนรำชกำรที่ประสงค์ขอโอนมีหนังสือแจ้งยินดีรับโอน
ข้ำรำชกำร ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรรับโอนให้ข้ำรำชกำรทรำบ 
- จัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบรำยละเอยีด
ประวัติกำรรับรำชกำร พฤติกรรมทำงวนิัย ภำระหนี้สินสวัสดกิำร
และสหกรณ์ออมทรัพย์ ภำระผูกพัน กำรลำศึกษำต่อกบัทำง
กรุงเทพมหำนคร 

 หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

         
         

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
         
ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

1 วัน - เมื่อได้รับเอกสำรหลักฐำนกำรตรวจสอบหนี้สิน
ภำระผูกพันและพฤติกำรณ์ทำงวินัยแล้ว 
- จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมแจ้ง
ไปยังส่วนรำชกำรที่ยินดีรับโอน พร้อม
รำยละเอียดอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

6. 
 

 

 
 
 

1 วัน - ส่วนรำชกำรที่ประสงค์รับโอนแจ้งค ำสั่งรับโอน
ข้ำรำชกำร ส่งให้ส ำนักงำนเขตทรำบ 
 

- - ค ำสั่งรับโอน
ข้ำรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 
 
 

1 วัน - จัดท ำค ำสั่งโอนเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- จัดท ำหนังสือแจ้งส่งตัวข้ำรำชกำรไป 
  หน่วยงำนใหม่เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- น ำค ำสั่ง หนังสือส่งตัวพร้อมเอกสำรที่ 
  เกี่ยวข้องมอบให้ผู้โอนเพ่ือเดินทำงไปรับ 
  ต ำแหน่งที่ส่วนรำชกำรใหม่ 
 

จัดท ำค ำสั่งให้โอนถูกตอ้ง
ตำมพรบ.ระเบียบ
ข้ำรำชกำร กทม. และ
บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ.2554 และพรบ.
ระเบียบข้ำรำชกำรพล
เรือน พ.ศ.2551 และ
ค ำสั่ง กทม ที่ 
4195/2555 ลงวันที ่
28 ก.ย.55 มอบอ ำนำจ
ให้หัวหนำ้หน่วยงำน
ปฏิบัติรำชกำรแทนปลัด
กรุงเทพมหำนคร 

- ค ำสั่งให้โอน
ข้ำรำชกำร 
- หนังสือส่งตัว
ข้ำรำชกำร 
กทม. 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กำรจัดท ำค ำสั่งให้
โอน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดส่งค ำสั่งให้ทุกหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เช่น 
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงบประมำณ กทม. 
ส ำนักงำน ก.ก. 
- แจ้งส่วนรำชกำรภำยในสังกัดเพ่ือทรำบ 
  

- ค ำสั่งให้โอน
ข้ำรำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

9.  
 
 
 

1 วัน - ลงรำยกำรในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร   
  (ก.ก.1/ก.พ.๗) 
- บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกข้อมูลใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 
 

 
หมำยเหตุ : กำรให้โอนกรณีปกติ สำมำรถขอโอนได้หลังจำกได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญมำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรลงทะเบียน
ประวัต ิ

กำรแจ้ง
หน่วยงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

๑๑.14  กระบวนงานย่อยการขออนุญาตลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   5 นำที - ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตที่มีหนังสือ 
  แจ้งกรณีข้ำรำชกำรขอลำออกจำกรำชกำร 
พร้อมเอกสำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำตำมที่
ก ำหนด 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญำตลำออก 
- หนังสือน ำส่ง 

2.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบควำมถูกต้องให้ตรงตำมระเบียบกำร
ขอลำออกจำกรำชกำร 
- จัดท ำบันทึกขอตรวจสอบไปยังหน่วยงำนที่
เกีย่วข้อง พฤติกำรณ์ทำงวินัย หนี้สิน ภำระผูกพัน 
ถึงหน่วยงำนเกี่ยวข้องเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
 
 

ระเบียบ ก.พ. ว่ำ
ด้วยกำรลำออก
จำกรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรพลเรือน
สำมัญ พ.ศ.2551 

หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลำออกจำก
รำชกำร 

- 
 

3. 
 
 

 
 
                
 

1 วัน - จัดท ำบันทึก และ ค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำก
รำชกำร พร้อมรวบรวมผลกำรตรวจสอบฯ เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำอนุญำต และลงนำมใน
ค ำสั่ง (ข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรลงมำ) 
 
 

- ค ำสั่งอนุญำต
ให้ข้ำรำชกำร
ลำออกจำก

รำชกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ค ำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

กำรเสนอ 
หนังสือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

   1 วัน - จัดท ำบันทึกส่งส ำเนำค ำสั่งอนุญำตให้
ข้ำรำชกำรจำกรำชกำรเวียนแจ้งหน่วยงำน
เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม เช่น กอง
กำรเจ้ำหน้ำที่, ส ำนักงำน ก.ก. กองกลำง (เวียน
ใน website) ของกรุงเทพมหำนคร 
 

-  - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 
 
 

1 วัน - แจ้งผู้ขอลำออกจำกรำชกำรรับทรำบค ำสั่ง 
- ลงทะเบียนประวัติ 
- ลงทะเบียนสมุดพ้นจำกรำชกำร 
- จ ำหน่ำยชื่ออกจำกบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน (จ.
18) 
- บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 

บันทึกข้อมูล 
ในแฟ้มทะเบียน
ประวัติข้ำรำชกำร
และระบบ MIS ให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ
ข้ำรำชกำร 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กำรลงทะเบยีน
ประวัต ิ
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๑๒.  กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ  
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรในเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ระบบงำนสำรบรรณ 
 

ลงทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือใน
ระบบงำนสำร
บรรณ 

- โปรแกรม
ระบบงำนสำร
บรรณ 
- หลักฐำนกำ
รับ-ส่งหนังสือ 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ 
- ระเบียบกทม.ฯ 

2. 
 

  - ตรวจสอบเอกสำร และจ ำแนกประเภท
หนังสือรำชกำร 

ตรวจสอบและ
จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ
เร่งด่วนให้
ถูกต้อง 

-โปรแกรม
ระบบ 
งำนสำรบรรณ 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 

 3.   
 
 

   1 วัน - เสนอหัวหน้ำฝ่ำยเพื่อลงนำมเสนอควำมเห็น 
- เสนอผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขตที่รับผิดชอบ      
  แล้วแต่กรณี 
- เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตเพ่ือสั่งกำร 

- เสนอผู้มี
อ ำนำจลงนำม
สั่งกำร
ตำมล ำดับ 

- หนังสือที่ผ่ำน
กำรลงนำม 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- ผลกำรด ำเนินกำร 

4.  
 

 - ส่งหนังสือที่ผู้อ ำนวยกำรเขต / ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต / หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 
พิจำรณำสั่งกำรเรียบร้อยแล้วให้ส่วนรำชกำรที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่  
หรือเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร 

ส่งหนังสือให้กับ
ส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร 

- โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 
- หลักฐำนกำรส่ง
หนังสือท่ีมีลงนำม 
รับเรื่องเรียบร้อย 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งำนสำรบรรณ 
- ผลกำรด ำเนินกำร 

 

รับหนังสือ 
 

 

เสนอหนังสือ 

จ ำแนก 

ส่งหนังสือ 
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๑๓.  กระบวนงานการกลัน่กรองงานและช่วยอ านวยการ 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับหนังสือ/เอกสำร/สำรสนเทศน์อื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจดบันทึก
รำยละเอียด
หนังสือ/กำรนัด
หมำยต่ำงๆ 

โปรแกรม
ระบบงำน
สำรบัญ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

2. 
 

  - ตรวจสอบ/กลั่นกรองเรื่อง  
 
 
 
 

ตรวจสอบ/
กลั่นกรองเรื่อง
ให้ถูกต้อง
ชัดเจน 

โปรแกรม
ระบบงำน
สำรบัญ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 3.   
 
 

     1 วัน - ประสำน/รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ด ำเนินกำรกรองงำน 
 
 
 

 

ด ำเนินกำร/
ประสำน/
รวบรวมข้อมูล 

 

โปรแกรม
ระบบงำน
สำรบัญ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

4.  
 

 - สรุปรำยละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/เสนอ
หนังสือ/รำยงำนผล ผู้บริหำร 
 
 
 
 

-จัดท ำข้อมูล 
สรุปรำยงำนผล 
-แจ้งส่วน
รำชกำรที่
เกี่ยวข้อง 

โปรแกรม
ระบบงำน
สำรบัญ 

หัวหน้ำฝ่ำย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

รับหนังสือ 
 

ประสำน/รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ด ำเนินกำรกรองงำน 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรองเรื่อง 

สรุปรำยงำนผล 
เสนอผู้บริหำร 
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๑๔.  กระบวนงานการบริหารการประชุม 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ประธำนแจ้งก ำหนดนัดหมำยประชุม 
 

๑ วัน - นักจัดกำรงำน
ทั่วไป 

- - บันทึกแจ้งกำรนัด
หมำย 

2. 
 

    3 วัน - จัดเตรียมสถำนที่ประชุม เช่น ห้องประชุม, 
โต๊ะ-เก้ำอ้ีผู้เข้ำร่วมประชุม, ระบบแสงสว่ำง, 
ระบบเสียง, โปรเจคเตอร์, ระบบกำร
บันทึกภำพ-เสียงกำรประชุม, อำหำรว่ำง-
เครื่องดื่ม, ห้องรับรองผู้เข้ำร่วมประชุม, 
ห้องน้ ำ, ของที่ระลึก (ถ้ำมี), ที่จอดรถยนต์ 
- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม, ภำพนิ่ง 
- นัดหมำยประธำนและผู้เข้ำร่วมประชุม 

๓ วัน - 
 

นักจัดกำรงำน
ทั่วไป 

- วำระกำร
ประชุม 

- หนังสือเขิญ
ประชุม 

 3.   
 
 

  ๓ วัน - จดรำยงำนกำรประชุม 
- จัดส่งรำยงำนกำรประชุมแก่ผู้เข้ำร่วมประชุม
และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบ 

๓ วัน 
 

- 
 

นักจัดกำรงำน
ทั่วไป 

วำระกำร
ประชุม 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

4.  
 

 ๕ วัน - ติดตำมผลควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรตำม
มติที่ประชุม (ถ้ำมี) 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม
แก่ประธำนและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบ 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเป็นหลักฐำน หรือนัด
หมำยประชุมในครั้งต่อไป 

๕ วัน - 
 

นักจัดกำรงำน
ทั่วไป 

- กำร
รำยงำน 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำร 

รับหนังสือ 
 

บันทึกำรประชุม 

รับเรื่อง 

จัดเตรียมกำร
ประชุม 
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๑๕.  กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี  
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

๑ วัน - กรุงเทพมหำนครมีหนังสือสั่งกำร
ให้หน่วยงำนจัดงำนพิธี รัฐพิธี 
 

- - - - - 

2. 
 
 
 

 ๗ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
- ประชุมคณะกรรมกำรฯ 
- มอบหมำยภำรกิจผู้เกี่ยวข้อง 
- ประสำนผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำหนังสือเชิญ 
- จัดเตรียมสถำนที่ 
- ประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน 

- ตำมมติที่
ประชุม
คณะกรรมกำร 

- ค ำสั่ง 
- มติที่ประชุม 
- หนังสือมอบ 
หมำยภำรกิจ 

- นักจัดกำร
งำนทั่วไป 
 
 
 
- นักประชำ 
สัมพันธ์ 

- - ค ำสั่ง 
- มติที่ประชุม 
- หนังสือมอบ 
หมำยภำรกิจ 

3.  ๑ วัน - ลงทะเบียนผู้ร่วมงำน  
- ปฏิบัติงำนในวันพิธีตำมรูปแบบที่ 
  ก ำหนด 
- จัดท ำหนังสือตอบขอบคุณ 
  ผู้เกี่ยวข้อง 

- กำรจัดงำน
เป็นไปตำมรูป 
แบบที่ก ำหนด 

- หนังสือเชิญ นักจัดกำร 
งำนทั่วไป 

- - หนังสือเชิญ 

4 
 
 

 ๑ วัน - สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  เสนอผู้บริหำร กทม.ทรำบ 
 
 

- - หนังสือ
รำยงำน 
ผลกำร
ด ำเนินงำน 

นักจัดกำร 
งำนทั่วไป 

- - หนังสือรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำน 

 
 

รับเรื่อง 

 

ประชุมคณะ
กรรมกำรฯ 

 

ด ำเนินกำร 

รำยงำน 
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๑๖.  กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

๑ วัน - จัดท ำแผนกำรรักษำควำมปลอดภัย 
  อำคำรสถำนท่ีรำชกำร 
- หนังสือสั่งกำรจำกกรุงเทพมหำนครใน 
  กรณีฉุกเฉินจ ำเป็นเร่งด่วน หรือกำรก่อ 
  เหตุกำรณ์ไม่สงบในพ้ืนท่ี  
- ก ำหนดมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย 
- จัดประชุมเจำ้หน้ำท่ีผูเ้กี่ยวข้อง 
- มอบหมำยภำรกิจ 
- จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อใช้ในกำร 
  ปฏิบัติงำน 

- แผนที่สอดคล้อง
กับหนังสือสั่งกำร
จำก
กรุงเทพมหำนคร
ในกรณีฉุกเฉิน
จ ำเป็นเร่งด่วนหรือ 
กำรก่อเหตุกำรณ์ 
ไม่สงบในพ้ืนท่ี 
- มำตรกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย 

- แผนกำรรักษำควำม
ปลอดภัยฯ 
- มำตรกำรรักษำควำม
ปลอดภัย 

นักจัดกำร 
งำนท่ัวไป 

- - ระเบียบ กทม. ว่ำ
ด้วยกำรรักษำควำม
ปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถำนท่ีรำชกำรของ 
กทม.พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- หนังสือสั่งกำรจำก 
กทม. 
 

2. 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน - จัดท ำค ำสั่งเวรรักษำควำมปลอดภัย 
  สถำนท่ีรำชกำร 
- จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยภำรกิจใหย้ำม 
  ปฏิบัติหน้ำท่ี 
- จัดท ำค ำสั่งเวรฯ อ ำนวยกำร 
  ผู้บังคับบัญชำ 

- - ค ำสั่งมอบหมำย
ภำรกิจ 
 

นักจัดกำร 
งำนท่ัวไป 

- - ค ำสั่งมอบหมำย
ภำรกิจ 

3.  ทันท ี - ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งฯ 
- รำยงำนเหตุกำรณ์ประจ ำวัน 
 

- - รำยงำนเหตุกำรณ์
ประจ ำวัน 

นักจัดกำร 
งำนท่ัวไป 

- สมุดรำยงำน
เหตุกำรณ์
ประจ ำวัน 

- รำยงำนเหตุกำรณ์
ประจ ำวัน 

4 
 
 

 ๑ วัน - สรุปรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำ 
และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

- เป็นไปตำมแผน
และค ำสั่งที่รับ
มอบหมำย 

- หนังสือรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำน 

นักจัดกำร 
งำนท่ัวไป 

- - หนังสือรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

จัดท ำค ำสั่งมอบหมำย
ภำรกิจ 

 

ด ำเนินกำร 

รำยงำน 

จัดท ำแผนกำร 
รักษำควำมปลอดภัย 
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๑๗.  กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเร่ืองร้องทุกข์ 
๑๗.๑  กระบวนงานย่อยการประชาสัมพันธ์ 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

   1 วัน 
- ประสำนด้วยตนเอง 
- ประสำนโดยจัดท ำหนังสือ 

- - นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือเวียนแจ้ง
ขอข้อมูล 
- กิจกรรม/
โครงกำร/ผลกำร 
ด ำเนินกำร 

2. 
 
 
 

  
 

    1 วัน 

- น ำข้อมูลในส่วนของเอกสำร ก ำหนดกำร 
จัดท ำข่ำวเขียน 
- น ำข้อมูลในส่วนของภำพกิจกรรม/โครงกำร 
จัดท ำข่ำวภำพ 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - เอกสำร 
-ภำพกิจกรรม/  
โครงกำร 

 3.   
 
 

    ๒ วัน   - เสนอผู้บริหำรเพ่ืออนุมัติให้เผยแพร่ทำง
สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิคส์ 
บอร์ดประชำสัมพันธ์  

ผู้บริหำรลงนำม
อนุมัติข่ำว 

- นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - ข่ำวเขียน 
- ภำพข่ำว 

5.  
 

   1 วัน - ตรวจ ตัดข่ำวจำกสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ
อิเล็กทรอนิคส์ 
- น ำเสนอผู้บริหำรทรำบ 
 
 
 

สื่อมวลชนเสนอ
ข่ำวเผยแพร่ให้
ประชำชนทรำบ 

สถิติข่ำวที่จัดท ำ
และได้เผยแพร่
ทำงสื่อประเภท
ต่ำง ๆ 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - ข่ำวที่ได้ลงในสื่อ
ประเภทต่ำง ๆ 

 

 

เผยแพร่ทำงสื่อ
ต่ำง ๆ 

รำยงำนผล 

ประสำนขอ
ข้อมูล 

 

จัดท ำข่ำว 
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๑๗.๒  กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1        จัดเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน
ให้บริกำรรับเรื่องร้องเรียนผ่ำนทำง
โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมำย /อินเทอ
เน๊ต/ระบบ๑๕๕๕และกำรเดินทำงมำ
ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

- มีเจ้ำหน้ำที่
ให้บริกำรรับ    
เรื่องร้องเรียน/
ตอบข้อซักถำม 
ตลอดระยะเวลำ
ปฏิบัติรำชกำร  

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม
ตรวจสอบ
จ ำนวนบุคลำกร
ที่ปฏิบัติงำน/
ให้บริกำรรับ
เรื่องร้องเรียน 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

2  
 
 
 
 
 

1  วัน      ตรวจสอบหน่วยงำน ส่วนรำชกำร 
หรือผู้รับผิดชอบตำมเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับ และควำมถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนและสืบค้นข้อมูล
ประกอบที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน
เพ่ือเสนอควำมเห็นประกอบกำร
พิจำรณำ      
 

- มีกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียน  
และมีข้อเสนอ
ควำมเห็น
ประกอบกำร
พิจำรณำ 

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม
ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน และ
ควำมถูกต้องของ
กำรเสนอควำมเห็น
ประกอบกำร
พิจำรณำ 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

3        เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนพร้อม
แนบเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นเพื่อพิจำรณำลงนำมใน
หนังสือถึงหน่วยงำน/ผู้รับผิดชอบแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 
 

- - 
 
 
 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/ 
เรื่องร้องเรียน 

พิจำรณำกลั่นกรอง
เรื่องร้องเรียน 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

4  ๑ วัน -กรณีเรื่องร้องเรียนที่ไม่ได้ผ่ำนระบบ
๑๕๕๕ให้บันทึกเรื่องรำยละเอียดต่ำงๆ
พร้อมหน่วยงำนส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบลงในระบบ MIS โดยระบุให้
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบ
แจ้งผลด ำเนินกำรให้ผู้ร้องทรำบเมื่อแล้ว
เสร็จ แล้วท ำกำรตอบรับเรื่องและเสนอ
ผู้บังคับบัญชำลงนำมก่อนจัดส่งให้
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
- กรณีเรื่องร้องเรียนที่ตอบรับทำง
๑๕๕๕จัดส่งให้หน่วยงำนหรือส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบด ำเนินกำรตำม
อ ำนำจหน้ำที่ 

- บันทึกข้อมูล 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS 
พร้อมระบุ
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบได้
ถูกต้องครบถ้วน 

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรำยละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบ MIS 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก 
เรื่องร้องเรียน/ส่งเรื่อง

ให้หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

ผลกำรพิจำณำ 
เรื่องร้องเรียน 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

5  ภำยใน๓วัน
นับถัดจำก
วันที่ตอบ
รับเรื่องใน
ระบบ 

 - ด ำเนินกำรตรวจสอบ/ติดตำม
เรื่องร้องเรียนจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรในระบบ MISภำยใน ๓ 
วันนับแต่วันที่ตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
- กรณีด ำเนินกำรแล้วเสร็จท ำกำร
บันทึกผลกำรด ำเนินกำรลงใน
ระบบ MIS เพ่ือตัดเรื่องของ
หน่วยงำนออกจำกระบบและ
เพ่ือให้ศูนย์๑๕๕๕ แจ้งผลกำร
ด ำเนินกำรให้ผู้ร้องทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- บันทึกผลกำรด ำเนินกำร/
รำยงำนควำมคืบหน้ำลงใน
ระบบ MIS ภำยใน ๓ วันนับ
ถัดจำกวันที่ตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
-ส่งรูปถ่ำยก่อน-หลัง
ด ำเนินกำรเพ่ือประกอบส่ง
ทำงอีเมล์ 
bma.rongtook@gmail.com 

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม 
ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ
ช่วงเวลำกำร
รำยงำนผลและ
กำรส่งภำพถ่ำย 

นักประชำสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

 
 

        

ตรวจสอบ/ตดิตำมและ
รำยงำนผลกำร

ด ำเนินกำร
ด ำเนินกำรน 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่   
1๕ และ
๓๐ ของ
เดือน 

     ด ำเนินกำรตรวจสอบ/ติดตำม 
ควำมคืบหน้ำ/ผลกำรแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนจำกหน่วยงำน/
ผู้เกี่ยวข้อง และจัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบ/ติดตำมเสนอ
ผู้บริหำร 

- บันทึกผลกำรด ำเนินกำร/
รำยงำนควำมคืบหน้ำลงใน
ระบบ Mis  

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม
ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตำม และ
ควำมถูกต้องของ
กำรจัดท ำ
รำยงำน 

นักประชำสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 

7  ภำยในวันที่
๑๐ ของ
เดือน 

ท ำบันทึกรำยงำนผลด ำเนินกำร
แก้ไขเรื่องร้องเรียนส่งกองกลำง 
 
 

- จัดส่งรำยงำนภำยในก ำหนด
พร้อมเอกสำรประกอบ
ครบถ้วน 

- หัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบกำรส่ง
รำยงำนภำยใน
ก ำหนดจำก
บันทึกกำรส่ง
รำยงำน 

นักประชำสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

8        -จัดเก็บข้อมูลทั้งหมดเข้ำแฟ้ม
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลเรื่องร้องเรียน
ของหน่วยงำน เพ่ือใช้ในกำร
อ้ำงอิง ตรวจสอบ และต้อบข้อ
ซักถำมของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- จัดเก็บข้อมูลโดยจัดท ำสมุด
คุมเพ่ือควำมสะดวกในกำร
ค้นหำ 

- หัวหน้ำฝ่ำยสุ่ม
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรำยละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบฐำนข้อมูล 
ของหน่วยงำน 

นักประชำสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 

ตรวจสอบ/ติดตำม
และรำยงำนผล

ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบ/ตดิตำมกำร
และจัดท ำรำยงำน
สรุปผลด ำเนินกำร
แก้ไขเรื่องร้องเรยีน
แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 

จัดเก็บข้อมลูผล 
กำรแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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7  ๑ วัน      เสนอรำยงำนผลกำร 
ตรวจสอบ/ติดตำมผลกำรแก้ไข
เรื่องร้องเรียนผ่ำนผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นเพื่อพิจำรณำลงนำม
น ำเรียนผู้บริหำรเพื่อโปรดทรำบ  
 
 
 
 

- - นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

8  1 วัน      บันทึกรำยละเอียดผลกำร
แก้ไข 
เรื่องร้องเรียนในระบบฐำนข้อมูล 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงำน เพ่ือ
ใช้ 
ในกำรอ้ำงอิง ตรวจสอบ และตอบ
ข้อซักถำมของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึกรำยละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบฐำนข้อมูลของ
หน่วยงำนได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้ำฝ่ำย
สุ่มตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
รำยละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบ
ฐำนข้อมูล 
ของหน่วยงำน 

นัก
ประชำสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เสนอรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ/ตดิตำมกำร

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 

จัดเก็บข้อมลูผล 
กำรแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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18  กระบวนการด าเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

๑8.1  กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน - กรณีมีกำรกล่ำวหำ / มีกรณีสงสัยว่ำกระท ำ   
  ผิดวินัย 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 
- หนังสือรับรอง 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- จัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรเขต เพ่ือ 
  โปรดพิจำรณำสั่งกำร ดังนี้ 
  กรณีเห็นว่ำไม่มีมูล ให้สั่งยุติเรื่อง 
  กรณีเห็นว่ำมีมูล สั่งตั้งคณะกรรมกำร 
  สอบสวน 
 
 

- - นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - 

3. 
 
 

 
 
 

 - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน   
  โดยพิจำรณำจำกผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ  
  และเคยผ่ำนกำรอบรมด้ำนวินัย เสนอให้ 
  ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
- แจ้งเวียนคณะกรรมกำรเพ่ือทรำบ และ 
  ปฏิบัติตำมที่ผู้อ ำนวยกำรเขตสั่งกำร 
- แจ้งผู้ถูกกล่ำวหำรับทรำบค ำสั่งกำรแต่งตั้ง 
  คณะกรรมกำรสอบสวน 

- ค ำสั่ง
คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

กำรจัดท ำ 
ค ำสั่ง 



241 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

 3 วัน - คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนแล้วเสร็จ  
  และรำยงำนผลกำรสอบสวนให้ผู้อ ำนวยกำร 
  เขตพิจำรณำ ดังนี้ 
  - กรณีเห็นว่ำไม่ได้กระท ำผิด สั่งยุติเรื่อง    
    และรำยงำน ก.ก. 
  - กรณีเห็นว่ำผิด สั่งลงโทษ ระดับช ำนำญกำร
ลงมำรำยงำนก.ก. ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป
รำยงำนกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 

ด ำเนินกำรตำมกฎ 
ก.พ. ว่ำด้วยกำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย 
พ.ศ. 2556 

รำยงำนผล
กำรสอบสวน
ของ
คณะกรรมกำร 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - 

5.  
 
 
 

2 วัน - กรณีสั่งลงโทษ จัดท ำค ำสั่งลงโทษเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 

ตำมระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ.2551 

ค ำสั่งลงโทษ นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - 

6.  
 
 

   3 วัน - เมื่อผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในค ำสั่งแล้ว 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษรับทรำบค ำสั่ง 
- รวบรวมส ำเนำค ำสั่งลงโทษและส ำนวนกำร
ด ำเนินกำรพร้อมเอกสำรกำรพิจำรณำ ตำม
รูปแบบที่ ก.ก. ก ำหนด 
- จัดท ำบันทึกแจ้งส ำนักงำน ก.ก. เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำม 
 

รำยงำนกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัยให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ ก.ก. ว่ำด้วย
กำรรำยงำนที่เกีย่วกับ
กำรด ำเนินกำรทำง
วินัยและกำรออกจำก
รำชกำรของข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.
2554 

- นักทรัพยำกร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 

        

รำยงำนผล 

จัดท ำค ำสั่ง 

กำรแจ้ง
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
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ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- ลงรำยกำรในแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร 
(ก.ก.1) 
 

   
นักทรัพยำกร

บุคคล 

 
- 

 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   กำรลงทะเบียน
ประวัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหัวหน้ำ   
            หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร 
            และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหน้ำท่ี 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร
และพิจำรณำเรื่องตำมกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องทีผู่้อ ำนวยกำรเขตหรือหัวหนำ้
ส่วนรำชกำรส่งเรื่องให้พิจำรณำ 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมด 

- - นักทรัพยำกรบุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ / ผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตำมกรณีต่อไปนี้ 
    ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม ่
และมเีอกสำรใดที่จ ำเป็นต้องใช้
ประกอบกำรพิจำรณำหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบว่ำกทม.ได้รับ
ควำมเสยีหำยเป็นจ ำนวนเท่ำใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบว่ำผู้ใดกระท ำ
ละเมิด ตำมกรณีต่อไปนี ้
       ๑) กรณีบุคคลภำยนอก
กระท ำละเมดิ 
       ๒) กรณีเจำ้หน้ำท่ีกระท ำ
ละเมิด  

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

 
 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

15 
วัน 

3.  ตรวจสอบและพิจำรณำ
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบ ข้อกฎหมำย  
ระเบียบ ค ำสั่ง และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง 
    ๓.๒ พิจำรณำข้อเท็จจริงและให้
ควำมเห็นทำงกฎหมำยตำมเรื่อง
ต่อไปนี ้
     ๑) พิจำรณำกำรกระท ำละเมดิที่
เกี่ยวเนื่องกับกำรฟ้องคด ี
     ๒) พิจำรณำว่ำเป็นกรณีที่ไม่ตอ้ง
มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำง ละเมดิ  
     ๓) พิจำรณำกรณีที่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำม
รับผิดทำงละเมิด 
     ๔) พิจำรณำผลกำรตรวจสอบ
จำกองค์กร และหน่วยงำนภำยนอก 
     ๕) พิจำรณำค ำขอที่
บุคคลภำยนอกเรียกใหส้ ำนักงำน
เขตชดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
    ๖) ตรวจสอบรำยงำนผลกำร
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/ 
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับผิด
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง แนวค ำพิพำกษำ
ศำลฎีกำ แนวค ำวินจิฉัยศำล
ปกครอง ประกำศกระทรวง  
กำรคลัง  มติคณะรัฐมนตรี 
ควำมเห็นของคณะกรรมกำร
กฤษฎีกำ ควำมเห็นคณะ 
กรรมกำรพิจำรณำควำมรับผิด
ทำงแพ่ง ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมำย   
เพื่อเสนอควำมเห็นทำง
กฎหมำยในแตล่ะกรณ ี



245 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

5 วัน ๔. พิจำรณำว่ำข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมำยแจ้งชัดหรือไม่ มีเอกสำร
ใดท่ีจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำหรือไม่ หรือมีกำร
ด ำเนินกำรถูกต้องตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดหรือไม่ และจัดท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชำ 
ดังนี ้
   ๔.๑  กรณมีีกำรด ำเนินกำร
ถูกต้อง เสนอให้ส่วนรำชกำร
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่
ถูกต้อง ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย
ตำมข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่ำจักต้อง
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอย่ำงไร 
กฎหมำยที่เกีย่วข้องมีว่ำอย่ำงไร 
ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรไม่ถูกต้อง
อย่ำงไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงำนด ำเนินกำรตำมกฎหมำย
หรือท ำกำรสอบสวนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วนและ
เพียงพอต่อกำรวินิจฉัย 
สั่งกำร  
- กำรเสนอควำมเห็น มีกำร
ปรับข้อเท็จจริงเข้ำกับข้อ
กฎหมำย โดยให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน บน
พื้นฐำนข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ควำมเห็น
และตีควำมบนพื้นฐำนของ
เจตนำรมณ์ของกฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย ์
- พระรำชบัญญตัิควำมรับผดิ
ทำงละเมดิของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ แนว
ค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำงแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจำรณำกำรด ำเนินกำร
ของส่วนรำชกำรถูกต้อง
หรือไม่ และจดัท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำและ
วินิจฉัยสั่งกำร 

   - - หนังสือ 
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ / ผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
   ๖.๒  จัดท ำหนังสือเสนอหัวหนำ้
ฝ่ำยปกครองลงนำมแจ้งหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทรำบและ
ด ำเนินกำรตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรเขต 
สั่งกำร 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - ควำมเห็นผู้มีอ ำนำจ 
วืนิจฉัยสั่งกำร 

๖. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้น 

พิจำรณำ 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร
และพิจำรณำเรื่องตำมกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องทีผู่้อ ำนวยกำรเขตหรือคณะ
กรรมกำรฯส่งเรื่องให้พิจำรณำ 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ/ผลกำร
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตำมกฎหมำย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ควำมเห็นเบื้องต้นของส่วนรชกำร
และคณะกรรมกำรว่ำแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ำมีเอกสำรใดที่
จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอำยุควำม 

เอกสำรหลักฐำน
เพียงพอท่ีจะ
พิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

5 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมำยในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำรในกำรจดัท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมละเมดิของ
เจ้ำหน้ำท่ี และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบว่ำมเีจ้ำหน้ำที่
ผู้ใดกระท ำละเมิด ในขณะปฏิบตัิ
หน้ำท่ีหรือไม ่
    ๓.3 ตรวจสอบควำมเสียหำยที่
กรุงเทพมหำนครไดร้ับ 
 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัยศำลปกครอง 
ประกำศกระทรวง  
กำรคลัง มติคณะ รัฐมนตรี 
ควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมำย 
เพื่อเสนอควำมเห็นทำง
กฎหมำย 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

3 วัน ๔. พิจำรณำว่ำข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมำยแจ้งชัดหรือไม่ มีเอกสำร
ใดท่ีจ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำหรือไม่ หรือมีกำร
ด ำเนินกำรถูกต้องตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดหรือไม่ และจัดท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชำ 
ดังนี ้
   ๔.๑  กรณมีีกำรด ำเนินกำร
ถูกต้อง เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรเขต
ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่
ถูกต้อง ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย
ตำมข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่ำจักต้อง
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอย่ำงไร 
กฎหมำยที่เกีย่วข้องมีว่ำอย่ำงไร 
ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรไม่ถูกต้อง
อย่ำงไร พร้อมกับเสนอแนะใหส้่วน
รำชกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำย
หรือท ำกำรสอบสวนข้อเท็จจริง
เพิ่มเตมิ 
 
 
 

- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วนและ
เพียงพอต่อกำรวินิจฉัย 
สั่งกำร  
- กำรเสนอควำมเห็น มีกำร
ปรับข้อเท็จจริงเข้ำกับข้อ
กฎหมำย โดยให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน บน
พื้นฐำนข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ควำมเห็น
และตีควำมบนพื้นฐำนของ
เจตนำรมณ์ของกฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย ์
- พระรำชบัญญตัิควำมรับผดิ
ทำงละเมดิของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบตัิ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ แนว
ค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำงแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจำรณำกำรด ำเนินกำร
ของส่วนรำชกำรถูกต้อง
หรือไม่ และจดัท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำ/
วินิจฉัยสั่งกำร /ลงนำมในค ำสั่ง
แต่งตั้งกรรมกำร 

   - - หนังสือ 
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ/ผลกำร
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำทีเ่จ้ำของส ำนวน  
   ๖.๒  จัดท ำหนังสือเสนอหัวหนำ้
ฝ่ำยปกครองลงนำมแจ้งหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทรำบและ
ด ำเนินกำรตำมที่ ผู้อ ำนวยกำรเขต 
สั่งกำร 
   ๖.๓  แจ้งผู้ได้รับกำรแต่งตั้ง
ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำร 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - ควำมเห็น
ผู้บังคับบัญชำ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรฯ 

๖. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้น 

พิจำรณำ 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร
และพิจำรณำเรื่องตำมกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด
ในเรื่องทีผู่้อ ำนวยกำรเขตหรือคณะ
กรรมกำรฯส่งเรื่องให้พิจำรณำ 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถ้อยค ำ 
(สล.๑) 
- แบบรำยงำนผลกำร
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
 

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตำมกฎหมำย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ควำมเห็นเบื้องต้นของส่วนรำชกำร
และคณะกรรมกำรฯ ว่ำแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ำมีเอกสำรใดที่
จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอำยุควำม 

เอกสำรหลักฐำน
เพียงพอท่ีจะ
พิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมำยในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร และ
เอกสำรที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แบบบันทึกถ้อยค ำ (สล.๑) แบบ
รำยงำนผลกำรสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ำมเีจ้ำหน้ำที่ผูใ้ด
กระท ำละเมดิ ในขณะปฏิบัติหน้ำที่
หรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบควำมเสียหำยที่
กรุงเทพมหำนครไดร้ับ 
    ๓.๕ พิจำรณำว่ำกำรปฏิบัติหนำ้ที่
ของเจ้ำหน้ำท่ีนั้น กระท ำโดยจงใจ
หรือประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรง
หรือไม ่
    ๓.๖ ตรวจสอบกำรพิจำรณำไล่
เบี้ย และสัดส่วนควำมรับผดิทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี 
    ๓.๗ ตรวจสอบกำรแจ้งข้อ
กล่ำวหำและสิทธิโต้แย้งแสดง
พยำนหลักฐำนอย่ำงเพียงพอและเป็น
ธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบว่ำต้องส่งส ำนวนให้
กระทรวงกำรคลังตรวจสอบหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัยศำลปกครอง 
ประกำศกระทรวงกำรคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมำย 
เพื่อเสนอควำมเห็นทำง
กฎหมำย 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจำรณำว่ำข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมำยแจ้งชัดหรือไม่ และมีกำร
ด ำเนินกำรถูกต้องตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีกำรด ำเนินกำรถูกตอ้ง 
เสนอใหผู้้อ ำนวยกำรเขตลงนำมส่ง
หน่วยงำนด ำเนินกำรตำมกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒ กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่ถูกต้อง 
ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำยตำม
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่ำจักต้องด ำเนนิกำร
ตำมกฎหมำยอย่ำงไร กฎหมำยที่
เกี่ยวข้องมีว่ำอย่ำงไร ส่วนรำชกำรหรือ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรไม่ถูกต้อง
อย่ำงไร พร้อมกับเสนอแนะให้
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและแนว
ทำงกำรสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่ถกูต้อง 
แต่ไมม่ีผลกระทบกับข้ันตอนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัตริำชกำรทำงปกครองหรอืกำร
ออกค ำสั่งทำงปกครอง  และมีเหตุ
จ ำเป็นเร่งด่วนเพรำะใกล้ครบก ำหนด
อำยุควำม จะพิจำรณำเสนอรำยงำนผล
กำรสอบสวนเพื่อรำยงำนผู้มีอ ำนำจ
วินิจฉัยสั่งกำรให้ทันภำยในก ำหนดอำยุ
ควำม 

- เอกสำร
ประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วน
และเพียงพอต่อกำร
วินิจฉัยสั่งกำร 
- กำรเสนอ
ควำมเห็น มีกำร
ปรับข้อเท็จจริงเข้ำ
กับข้อกฎหมำย โดย
ให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐำน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ควำมเห็นและ
ตีควำมบนพื้นฐำน
ของเจตนำรมณ์ของ
กฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่ง
และพำณิชย์ 
- พระรำชบัญญตัิควำมรับ
ผิดทำงละเมดิของ
เจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๔. พิจำรณำกำรด ำเนินกำร
ของส่วนรำชกำรถูกต้อง
หรือไม่ และจดัท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 
 



254 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
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รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
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ระบบติดตาม/
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน ๕. ผู้อ ำนวกกำรเขตลงนำมเสนอ
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหำนคร พิจำรณำ
และวินิจฉัยสั่งกำร 

    -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

 

๖. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่อง 

๕. ผู้บังคับบญัชำ 
ตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ 
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18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร
และพิจำรณำเรื่องตำมกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด
ในเรื่องทีผู่้อ ำนวยกำรเขตหรือคณะ
กรรมกำรฯส่งเรื่องให้พิจำรณำ 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถ้อยค ำ 
(สล.๑) 
- แบบรำยงำนผลกำร
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
 
 

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตำมกฎหมำย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ควำมเห็นเบื้องต้นของส่วนรชกำร
และคณะกรรมกำรว่ำแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ำมีเอกสำรใดที่
จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำร
พิจำรณำหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอำยุควำม 

เอกสำรหลักฐำน
เพียงพอท่ีจะ
พิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมำยในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร และเอกสำรที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบ
บันทึกถ้อยค ำ (สล.๑) แบบรำยงำนผลกำร
สอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ำมีเจ้ำหน้ำที่ผูใ้ด
กระท ำละเมดิ ในขณะปฏิบัติหน้ำที่หรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบควำมเสียหำยตอ่
บุคคลภำยนอก 
    ๓.๕ พิจำรณำค ำขอหรือค ำฟ้องของ
ผู้เสยีหำย และพิจำรณำจ ำนวนค่ำสินไหม
ทดแทน 
    ๓.๖ พิจำรณำว่ำกำรปฏิบัติหนำ้ที่ของ
เจ้ำหน้ำท่ีนั้น กระท ำโดยจงใจหรือ
ประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรงหรือไม ่
    ๓.๗ ตรวจสอบกำรพิจำรณำ  ไล่เบี้ย 
และสดัส่วนควำมรับผิดทำงละเมดิของ
เจ้ำหน้ำท่ี 
    ๓.๘ ตรวจสอบกำรแจ้งข้อกล่ำวหำและ
สิทธิโต้แย้งแสดงพยำนหลักฐำนอย่ำง
เพียงพอและเป็นธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบเอกสำรเพียงพอที่จะส่ง
ส ำนวนให้กระทรวง มหำดไทยหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมำย 
เพื่อเสนอควำมเห็นทำง
กฎหมำย 
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18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจำรณำว่ำข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมำยแจ้งชัดหรือไม่ และมีกำร
ด ำเนินกำรถูกต้องตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีกำรด ำเนินกำรถูกตอ้ง 
เสนอให้หน่วยงำนด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
   ๔.๒ กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่ถกูต้อง 
ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำยตำม
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่ำจักต้องด ำเนนิกำร
ตำมกฎหมำยอย่ำงไร กฎหมำยที่
เกี่ยวข้องมีว่ำอย่ำงไร หน่วยงำน
ด ำเนินกำรไม่ถูกต้องอย่ำงไร พร้อมกับ
เสนอแนะให้หน่วยงำนด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยและแนวทำงกำรสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีกำรด ำเนินกำรไม่ถกูต้อง 
แต่ไมม่ีผลกระทบกับข้ันตอนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัตริำชกำรทำงปกครองหรอืกำร
ออกค ำสั่ง ทำงปกครอง  และมีเหตุ
จ ำเป็นเร่งด่วนเพรำะใกล้ครบก ำหนด
อำยุควำม จะพิจำรณำเสนอรำยงำนผล
กำรสอบสวนเพื่อวินิจฉัยสั่งกำรใหท้ัน
ภำยในก ำหนดอำยคุวำม 

- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วนและ
เพียงพอต่อกำร
วินิจฉัย 
สั่งกำร 
- กำรเสนอควำมเห็น 
มีกำรปรับข้อเท็จจริง
เข้ำกับข้อกฎหมำย 
โดยให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน บน
พื้นฐำนข้อเท็จจริงท่ี
ถูกต้องครบถ้วน โดย
ให้ควำมเห็นและ
ตีควำมบนพื้นฐำนของ
เจตนำรมณ์ของ
กฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/นัก
จัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย ์
- พระรำชบัญญตัิควำมรับผดิ
ทำงละเมดิของเจ้ำหน้ำท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง แนวค ำพิพำกษำ
ศำลฎีกำ แนวค ำวินิจฉยัศำล
ปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำงแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจำรณำกำรด ำเนินกำร
ของส่วนรำชกำรถูกต้อง
หรือไม่ และจดัท ำหนังสือ
เสนอควำมเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 
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             18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน ๕. ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมเสนอ
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพื่อ 
พิจำรณำและวินิจฉยัสั่งกำรและลง
นำมในหนังสือถึงรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงมหำดไทย 

    - แบบบันทึกถ้อยค ำ 
(สล.๑) 
- แบบรำยงำนผลกำร
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
- ร่ำงหนังสือรำยงำนฯ 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

  

 

 
 
 

 ๖. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่อง 
 

๕. ผู้บังคับบญัชำ 
ตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ 
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18.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ  
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสำร
และพิจำรณำเรื่องตำมกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด
ในเรื่องทีผู่้อ ำนวยกำรเขตหรือคณะ
กรรมกำรฯส่งเรื่องให้พิจำรณำ 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถ้อยค ำ 
(สล.๑) 
- แบบรำยงำนผลกำร
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจำกผล
กำรกำรสอบข้อเท็จจริงของคณะ
กรรมกำรฯ ประกอบกับหลัก
กฎหมำย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง และจดัท ำ
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนำมแจ้ง
หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ทรำบและเสนอเรื่องรำยงำน 
ผว.กทม./ป.กทม. สั่งกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยเรื่องนั้นๆ 

เอกสำรหลักฐำน
เพียงพอท่ีจะ
พิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 
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18.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน 3. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำและ
วินิจฉัยสั่งกำร 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   4.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

 

4. แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 

3. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ 
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18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจำก
กระทรวงกำรคลังหรือผู้ว่ำรำชกำร-
กรุงเทพมหำนครหรือปลดั –
กรุงเทพมหำนครหรือหัวหน้ำ -
หน่วยงำนส่งเรื่องให้พิจำรณำและ
ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำ
เรื่องตำมกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- - หนังสือแจ้งหน่วยงำน 
- เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเทจ็จริงจำกผล
กำรตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมำย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง และจดัท ำ
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนำมแจ้ง
หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ทรำบและด ำเนินกำรตำมที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งกำร 

เอกสำรหลักฐำน
เพียงพอท่ีจะ
พิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสำรหลักฐำน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



262 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน 3. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำและ
วินิจฉัยสั่งกำร 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย์ 
- พระรำชบัญญัติควำมรับ
ผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกีย่วกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   4.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

 

4. แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 

3. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 
 

18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจำก
กระทรวงมหำดไทยหรือผู้ว่ำ –
รำชกำรกรุงเทพมหำนครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหำนครหรือหัวหน้ำ
หน่วยงำนส่งเรื่องให้พิจำรณำและ
ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำ
เรื่องตำมกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ -
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจำกผล
กำรตรวจสอบของรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงมหำดไทยว่ำมีกรณีไล่เบีย้
เจ้ำหน้ำที่และต้องออกค ำสั่งไล่เบีย้
เจ้ำหน้ำท่ีหรือไม ่
 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีกำร
ไล่เบีย้ 

กรณไีม่มี
กำรไล่เบี้ย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบข้อกฎหมำยและ
พิจำรณำเสนอผู้อ ำนวยกำรเขต
ปฏิบัติตำมควำมเห็นของ
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทย
โดยจดัท ำหนังสือเสนอแจ้งส่วน 
รำชกำรเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำร 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทนแก่ผู้เสยีหำย 
     ๓.๒ กำรปฏิเสธกำรชดใช้ค่ำ
สินไหมทดแทนให้ผู้เสียหำยทรำบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีว่ำกำร -
กระทรวงมหำดไทยขอทรำบ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมำย 
ระเบียบเพิ่มเติม แจ้งใหจ้ัดส่งหรือ
ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง
จัดส่ง 
 

- เอกสำร
ประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วน
และเพียงพอต่อกำร
วินิจฉัยสั่งกำร 
- กำรเสนอควำมเห็น 
มีกำรปรับข้อเท็จจริง
เข้ำกับข้อกฎหมำย 
โดยให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐำน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ควำมเห็นและตีควำม
บนพ้ืนฐำนของ
เจตนำรมณ์ของ
กฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่งและ
พำณิชย ์
- พระรำชบัญญตัิควำมรับ
ผิดทำงละเมดิของเจ้ำหน้ำท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ แนว
ค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำงแพง่ 
ฯลฯ 

๔  3 วัน ๔. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำและ
วินิจฉัยสั่งกำร 

    

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมำยและ
พิจำรณำเสนอ 

4. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ 



265 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๖. แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
 

 
18.9  กระบวนการย่อยการแจ้งการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมำจำกหน่วยงำน 
               และส่งเรื่องใหเ้จ้ำหนำ้ที ่

 1. รับเรื่องโดยตรงจำก
กระทรวงมหำดไทยหรือผู้ว่ำ –
รำชกำรกรุงเทพมหำนครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหำนครหรือหัวหน้ำ
หน่วยงำนส่งเรื่องให้พิจำรณำและ
ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำ
เรื่องตำมกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสำรในเรื่อง
ทั้งหมดว่ำสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจำกผล
กำรตรวจสอบของรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงมหำดไทยว่ำมีกรณีไล่เบีย้
เจ้ำหน้ำท่ีและต้องออกค ำสั่งไล่เบีย้
เจ้ำหน้ำท่ีหรือไม ่
 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจำรณำได ้

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีกำร
ไล่เบีย้ 

กรณไีม่มี
กำรไล่เบี้ย 



267 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  
18.9 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบข้อกฎหมำยและ
พิจำรณำเสนอผู้อ ำนวยกำรเขต
ปฏิบัติตำมควำมเห็นของ
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทย
โดยจดัท ำหนังสือเสนอแจ้งส่วน 
รำชกำรเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำร 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทนแก่ผู้เสยีหำย 
     ๓.๒ กำรปฏิเสธกำรชดใช้ค่ำ
สินไหมทดแทนให้ผู้เสียหำยทรำบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีว่ำกำร -
กระทรวงมหำดไทยขอทรำบ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมำย 
ระเบียบเพิ่มเติม แจ้งใหจ้ัดส่งหรือ
ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง
จัดส่ง 
 

- เอกสำร
ประกอบกำร
พิจำรณำครบถ้วน
และเพียงพอต่อกำร
วินิจฉัยสั่งกำร 
- กำรเสนอควำมเห็น 
มีกำรปรับข้อเท็จจริง
เข้ำกับข้อกฎหมำย 
โดยให้เหตุผลทำง
กฎหมำยที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐำน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ควำมเห็นและตีควำม
บนพ้ืนฐำนของ
เจตนำรมณ์ของ
กฎหมำย 

บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมำยแพ่ง
และพำณิชย์ 
- พระรำชบัญญตัิควำมรับ
ผิดทำงละเมดิของ
เจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระรำชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำง
ละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวค ำพิพำกษำศำลฎีกำ 
แนวค ำวินิจฉัย 
ศำลปกครอง ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ควำมเห็น
ของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
ควำมเห็นคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมรับผิดทำง
แพ่ง ฯลฯ 

๔   ๔. ผู้อ ำนวยกำรเขต พิจำรณำและ
วินิจฉัยสั่งกำร 

    

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมำยและ
พิจำรณำเสนอ 

4. ผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับช้ันพิจำรณำ 
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18.9 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งกำรหรือให้ควำมเห็นชอบ
แล้ว ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของส ำนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสำรและส่ง
เรื่องไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสำร 

นักทรัพยำกรบุคคล/
นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. แจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 
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19  กระบวนงานนิติกรรม 
       19.1. กระบวนงำนย่อยกำรซื้อขำย ขำยฝำก แลกเปลี่ยน ให ้และจ ำนองเรือท่ีมรีะวำงตั้งแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือยนต์ทีม่ีระวำงตั้งแต ่๕ ตันขึ้นไป 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

1  
รับค ำขอ 

10 นำท ี 1. คู่กรณี/ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำรอ้งตำมแบบค ำร้องทั่วไป พร้อมแนบ
เอกสำร ดังนี ้

1.1 บตัรประจ ำตัวประชำชนของคู่กรณ ี
1.2 เอกสำรแสดงกรรมสิทธ์ิในเรอื 
1.3 หนังสือสัญญำที่คู่กรณีจะจดทะเบียนนิติกรรม 
1.4 หนังสือมอบอ ำนำจและส ำเนำบัตรฯ ของผูม้อบอ ำนำจ (กรณี

มีกำรมอบอ ำนำจ) 
1.5 หนังสือยินยอมของคู่สมรส (ถ้ำมี) 
1.6 เอกสำรแสดงกำรเป็นนิติบุคคล กรณีคู่กรณีเป็นนิตบิุคคล  

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 

แบบค ำร้อง
ทั่วไป 

ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย ์

2  
 

ตรวจสอบ 
หลักฐำน 

15 วัน 2. เจ้ำหน้ำทีส่่งเอกสำรแสดงกรรมสิทธ์ิในเรือไปตรวจสอบกับกรมเจ้ำ
ท่ำ เพื่อตรวจสอบว่ำเอกสำรนั้นถูกต้องหรือไม่ และเรือนั้นไดจ้ด
ทะเบียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยเรือสยำมหรือไม่ เพื่อให้รู้ว่ำกำรจด
ทะเบียนนิติกรรมเรือล ำดังกล่ำว อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของกรมเจ้ำท่ำ
หรือส ำนักงำนเขต 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

หนังสือท่ี
ส ำนักงำนเขต
มีไปถึงกรม
เจ้ำท่ำ 
 

พนักงำนปกครอง/เจำ้เจำ้
พนักงำนปกครอง 

หนังสือ
รำชกำร 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 

 
 
 
 
 
 

 
149 
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 1 
 
. กระบวนงานยอ่ยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปล่ียน ให ้และจ านองเรือท่ีมีระวางตั้งแต่ 6 ตนัข้ึนไป/เรือยนตท่ี์มีระวางตั้งแต่ ๕ ตนัข้ึนไป 

149 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

3  
เสนอควำมเห็น 

2 ช.ม. 3. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งตอบจำกกรมเจ้ำท่ำ เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร ดังนี้ 
3.1 เชิญคู่กรณมีำลงลำยมือช่ือในหนังสือสญัญำ และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อควำมในหนังสือสัญญำลงในสมุดทะเบียนนิติกรรมและ

บันทึกในแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ท้ังสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ท้ังสองตอนออกจำกกันน ำไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญำและคู่ฉบับ โดยประทับตรำคำบเกีย่วตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อควำมว่ำ “ได้จดทะเบยีนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบยีนที่ ... 
ลงวันท่ี ...” 

3.4 จดัท ำควำมเห็นเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตตำมล ำดับช้ัน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

หนังสือตอบ
จำกกรมเจ้ำท่ำ 

พนักงำนปกครอง/เจำ้
พนักงำนปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบกำรท ำ
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหำริมทรัพย์
บำงอย่ำงตำม
ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย์ 

4  
กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

30 นำที 4. ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำอนุญำตและลงนำมในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ท่ีปดิผนึกกับหนังสือสัญญำ 

 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

กำรโอน
กรรมสิทธ์ิเรือ
มีผลตำม
กฎหมำย 

ผู้อ ำนวยกำรเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ ์

ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสำร 
 

30 นำท ี 5. เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี ้
5.1 จดัท ำส ำเนำหนังสือสัญญำ จ ำนวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐำน 
5.2 เรียกเก็บค่ำธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญำใหคู้่กรณ ี
5.4 แนะน ำคู่กรณีไปแจ้งกรมเจ้ำท่ำเพื่อบันทึกกำรจดทะเบยีนนิติ

กรรมในต้นข้ัวของเอกสำรสิทธ์ิในเรือ 

  พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตำม
ควำมใน พ.ร.บ. 
ก ำหนดอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมอ ำเภอ 
พ.ศ.2503 
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19.2 กระบวนงำนย่อยกำรโอนเรอืท่ีมีระวำงตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป โดยมรดก 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

1  
รับเรื่อง 

10 นำท ี 1. คู่กรณียื่นค ำร้องตำมแบบค ำร้องทั่วไป พร้อมแนบเอกสำร ดังนี้ 
1.1 บตัรประจ ำตัวประชำชนของคู่กรณ ี
1.2 เอกสำรแสดงกรรมสิทธ์ิในเรอื 
1.3 ใบมรณบตัรของเจ้ำของเรือ 
1.4 หนังสือยินยอมจำกทำยำททุกคน 
1.5 แบบหนังสือสญัญำให้ (ใช้โดยอนุโลม) 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 

แบบค ำร้อง
ทั่วไป 

ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย ์

2  
 

ตรวจสอบ 
หลักฐำน 

32 วัน 2. เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี ้
2.1 ส่งเอกสำรกรรมสิทธ์ิในเรือไปตรวจสอบกับกรมเจ้ำท่ำ 

เพื่อให้รู้ว่ำกำรโอนเรือโดยมรดกรำยนี้อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของกรมเจำ้
ท่ำหรือส ำนักงำนเขต 

2.2 จดัท ำประกำศกำรขอจดทะเบียนนิติกรรม จ ำนวน 4 ฉบับ 
เพื่อประกำศว่ำผู้ใดจะคัดค้ำนประกำรใดหรือไม่ โดยให้ยื่นค ำคดัค้ำน
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันปิดประกำศน ำประกำศติดไว้กับค ำร้อง ๑ 
ฉบับ ปิดที่ส ำนักงำนเขต ๑ ฉบับ ปิดไว้ท่ีเรือ ๑ ฉบับ ปิดไว้ท่ีชุมชนที่
เรือจอดอยู่ ๑ ฉบับ 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ประกำศของ
ส ำนักงำนเขต 

พนักงำนปกครอง/เจำ้เจำ้
พนักงำนปกครอง 

แบบ
ประกำศ
ตำมระเบียบ
งำนสำร
บรรณฯ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 

 
 
 
 

149 
 
2. กระบวนงานยอ่ยการโอนเรือท่ีมีระวางตั้งแต่ 6 ตนัข้ึนไป/เรือยนตท่ี์มีระวางตั้งแต่ ๕ ตนัข้ึนไป โดยมรดก 
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ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

3  
เสนอควำมเห็น 

2 ช.ม. 3. เมื่อปิดประกำศครบก ำหนดเวลำ เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร ดังนี ้
3.1 เชิญผูโ้อนและผูร้ับโอนมำลงลำยมือช่ือในหนังสือสัญญำ และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อควำมในหนังสือสัญญำลงในสมุดทะเบียนนิติกรรมและ

บันทึกในแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ท้ังสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ท้ังสองตอนออกจำกกันน ำไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญำและคู่ฉบับ โดยประทับตรำคำบเกีย่วตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อควำมว่ำ “ได้จดทะเบยีนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบยีนที่ ... 
ลงวันท่ี ...” 

3.4 จดัท ำควำมเห็นเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตตำมล ำดับช้ัน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ปิดประกำศ
ครบ
ก ำหนดเวลำ 

พนักงำนปกครอง/เจำ้
พนักงำนปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบกำรท ำ
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหำริมทรัพย์
บำงอย่ำงตำม
ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย์ 

4  
กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

30 นำที 4. ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำอนุญำตและลงนำมในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ท่ีปดิผนึกกับหนังสือสัญญำ 
 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

กำรโอน
กรรมสิทธ์ิเรือ
มีผลตำม
กฎหมำย 

ผู้อ ำนวยกำรเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 

ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสำร 
 

30 นำท ี 5. เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี ้
5.1 จดัท ำส ำเนำหนังสือสัญญำ จ ำนวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐำน 
5.2 เรียกเก็บค่ำธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญำใหคู้่กรณ ี
5.4 แนะน ำผูร้ับโอนไปแจ้งกรมเจำ้ท่ำเพื่อบันทึกกำรเปลีย่นแปลง

กรรมสิทธ์ิในต้นขั้วของเอกสำรสิทธ์ิในเรือ 

  พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตำม
ควำมใน พ.ร.บ. 
ก ำหนดอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมอ ำเภอ 
พ.ศ.2503 
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19.3. กระบวนงำนย่อยกำรไถ่ถอนกำรขำยฝำก และไถ่ถอนจ ำนองเรือท่ีมีระวำงตั้งแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรอืยนต์ท่ีมีระวำงตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

1  
รับค ำขอ 

10 นำท ี 1. คู่กรณี/ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำรอ้งตำมแบบค ำร้องทั่วไป พร้อมแนบ
เอกสำร ดังนี ้
1.1 บตัรประจ ำตัวประชำชนคู่กรณ ี
1.2 หลักฐำนกำรจดทะเบียนกำรขำยฝำก/กำรจ ำนองเรือ แล้วแต่

กรณ ี
1.3 แบบหนังสือสญัญำที่จะจดทะเบียน  
1.4 หนังสือมอบอ ำนำจและส ำเนำบัตรประจ ำตัวฯของผู้มอบ

อ ำนำจ(กรณีมีกำรมอบอ ำนำจ) 
1.5 เอกสำรแสดงกำรเป็นนิติบคุคล กรณีคู่กรณีเปน็นิติบุคคล 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 

ค ำร้องทั่วไป ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย ์

2  
ตรวจสอบ 
หลักฐำน 

 

30 นำท ี 2. เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรที่ประชำชนน ำมำแสดงว่ำถูกต้อง
หรือไม ่
 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 พนักงำนปกครอง/เจำ้เจำ้
พนักงำนปกครอง 

- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 

3  
เสนอควำมเห็น 

2 ช.ม. 3. กรณีเอกสำรถูกต้อง เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี้ 
3.1 ให้คูก่รณีลงลำยมือช่ือในหนังสอืสัญญำ และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อควำมในหนังสือสัญญำลงในสมุดทะเบียนนิตกิรรมและ

บันทึกในแบบพมิพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ท้ังสองตอนออกจำกกันน ำไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญำและคู่ฉบับ โดยประทับตรำคำบเกีย่วตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อควำมว่ำ “ได้จดทะเบยีนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบยีนที่ ... 
ลงวันท่ี ...” 

3.4 จดัท ำควำมเห็นเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตตำมล ำดับช้ัน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงำนปกครอง/เจำ้
พนักงำนปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบกำรท ำ
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหำริมทรัพย์
บำงอย่ำงตำม
ประมวลกฎหมำย
แพ่งและพำณิชย์ 
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1. กระบวนงานยอ่ยการไถ่ภอนการขายฝาก และไถ่ถอนจ านองเรือ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอำ้งอิง 

4  
กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

30 นำที 4. ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำอนุญำตและลงนำมในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ท่ีปดิผนึกกับหนังสือสัญญำ 
 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

กำรโอน
กรรมสิทธ์ิเรือ
มีผลตำม
กฎหมำย 

ผู้อ ำนวยกำรเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสำร 
 

30 นำท ี 5. เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำร ดังนี ้
5.1 จดัท ำส ำเนำหนังสือสัญญำ จ ำนวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐำน 
5.2 เรียกเก็บค่ำธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญำใหคู้่กรณ ี
5.4 แนะน ำคู่กรณีไปแจ้งกรมเจ้ำท่ำเพื่อบันทึกกำรจดทะเบยีนนิติ

กรรมในต้นข้ัวของเอกสำรสิทธ์ิในเรือ 
 

  พนักงำนปกครอง 
/เจ้ำพนักงำนปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตำม
ควำมใน พ.ร.บ. 
ก ำหนดอัตรำ
ค่ำธรรมเนียม
อ ำเภอ พ.ศ.2503 
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ภาคผนวก 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่ใช้ในการปฎิบัติงาน       
ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

 
1. พระรำชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 2457 
2. ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
3. ระเบียบกำรท ำพินัยกรรม 
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดควำมผิดเกี่ยวกับห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด สมำคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499   
    แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535       
5. พระรำชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชำติ พ.ศ.2485 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชำติ (ฉบับที่ 2 ) 
    พ.ศ.2486                          
6. กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตำมควำมในประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
7. กฏกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2547) ออกตำมควำมในประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
8. ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่องแต่งตั้งนำยทะเบียนสมำคม ลงวันที่ 10 มิถุนำยน 2535 
9. หนังสือกรมกำรปกครอง ที่ มท 0307.4/ว4107 ลงวันที่ 3 มีนำคม 2549 เรื่องกำรตรวจสอบประวัติฐำนะ 
    และควำมประพฤติผู้ขอจดทะเบียนเป็นกรรมกำรมูลนิธิหรือสมำคม 
10. ประมวลรัษฏำกร ภำษีเงินได้ (ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมูลนิธิ) 
11. พระรำชบัญญัติกำรบริหำรองค์กรศำสนำอิสลำม พ.ศ.2540 
12. กฏกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ.2542) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ กำรบริหำรองค์กรศำสนำอิสลำม  
      พ.ศ.2540 
13. กฏกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2548) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ กำรบิรหำรองค์กรศำสนำอิสลำม  
      พ.ศ.2540 
14. ระเบียบกรมกำรศำสนำว่ำด้วย ศูนยอ์บรมศำสนำอิสลำมและจริยธรรมประจ ำมัสยิด พ.ศ.2540 
15. หลักเกณฑ์กำรจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะก่อสร้ำงศำสนสถำนและอุดหนุนกิจกรรมทำงศำสนำอ่ืน 
16. หลักเกณฑ์กำรจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะมัสยิด (พ.ศ.2535) 
17. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
18. ระเบียบว่ำด้วยอตัรำค่ำบริกำรและหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยกเว้นหรือลดหย่อนค่ำบริกำร  
      พ.ศ. 2544 
19. กฏเสนำบดีว่ำด้วยที่กุศลสถำนชนิดศำลเจ้ำ พ.ศ.2463 
20. หนังสือกรมกำรปกครอง ที่ มท 0402/ว1137 ลงวนัที่ 22 พฤษภำคม 2540 
22. หนังสือกรมกำรปกครอง ที่ มท 0310.2/7534 ลงวันที่ 2 เมษำยน 2545 
23. ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรเงินของศำลเจ้ำ พ.ศ. 2520 
24. หนังสือกระทรวงมหำดไทยที่ มท. 13492/2502 ลงวันที่ 2 กันยำยน 2502 
25. หนังสือกรมกำรปกครอง ที่ มท 0310.2/ว 1851 ลงวันที่ 6 สิงหำคม 2540 
26. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำก ำหนดอัตรำค่ำเช่ำ ค่ำบ ำรุง และค่ำปรับในกำรใช้ประโยชน์ ในที่ดินของศำลเจ้ำ  
      พ.ศ.2549 
27. พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 
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28. พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
29. กฏกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 
30. ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ และ 
      นำยทะเบียน (ฉบับที่6) พ.ศ.2499 
31. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรจดทะเบียนพำณิชยกิจ ณ ส ำนักทะเบียนพำณิชย์ กรุงเทพมหำนคร 
32. พระรำชบัญญัติฌำปนกิจสงเครำะห์ พ.ศ.2545 
33. ระเบียบกระทรวงพัฒนำสังคม และควำมมั่นคงของมนุษย์ว่ำด้วย คุณสมบัติของกรรมกำรสมำคมฌำปนกิจ 
      สงเครำะห์ พ.ศ.2545 
34. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
35. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และบุคลำกร กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2554 
36. ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรมอบประกำศเกียรติคุณ และเครื่องหมำยเชิดชูเกียรติแก่ข้ำรำชกำรและ 
      ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนคร และบุคคลผู้ท ำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2535 
37. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อลูกจ้ำง พ.ศ.2535 
38. ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก และ 
      เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
39. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔๐. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔๑. ระเบียบ ก.พ. ว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔๒. กฎ ก.ก. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญท่ีอยู่ระหว่ำง  
      ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร พ.ศ.๒๕๕๕ 
๔๓. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๕ 
๔๔. พระรำชกฤษฎีกำจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔๕. พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยพ.ศ.๒๕๕๐ 
๕๖. แผนปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยกรุงเทพมหำนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

  

คู่มือการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขต 
จัดท าเมื่อ    เมษายน ๒๕๕๘ 
 
จัดท าโดย 
คณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขต 
 
ที่ปรึกษาคณะท างาน 
นำยสิทธิพงษ์ สุตันทวงษ์ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขตบำงนำ 
นำงสไบทิพย์ เธียรวัฒนจินดำ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขตบำงพลัด 
 
คณะท างาน 
นำงสำวสมบัติ นำมพินิจ หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตบำงขุนเทียน หัวหน้ำคณะท ำงำน 
นำงชมจิตร พงษ์เสมำ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต  ส ำนักงำนเขตบำงกะปิ 
นำงสำวศศิชำ ทับทิม  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต  ส ำนักงำนเขตจตุจักร 
นำยยุทธนำ ป่ำไม้  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต  ส ำนักงำนเขตคลองสำน 
นำยไตรปทีป ก.จันทรำภำนนท์ ผู้อ ำนวยกำรส่วนควำมมั่นคงภำยในและรำชกำรส่วนภูมิภำค 

           ส ำนักงำนปกครองและทะเบียน 
นำงสำวนิภำ นิลพัฒน์  หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตมีนบุรี 
นำยพันธ์ศักดิ์ เจริญสุข  หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตบำงกะปิ 
นำยศิริวุฒิ สวัสดิ์มงคล หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตยำนนำวำ 
นำยสำวอำทิตยำ  โชคกิจมนัสชัย หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตบำงบอน 
นำยปำรุส อรหัตมำนัส หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตหนองจำก 
นำยสำธิต สิงหจันทร์ หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตทุงครุ 
นำงสำวสุภำวด ี ศรีบุญพงศ์ เจ้ำพนักงำนปกครองช ำนำญกำร  ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตคลองสำน 
นำยพงค์ศักดิ์ พูลยรัตน์ หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง    ส ำนักงำนเขตพระโขนง    คณะท ำงำนและ 

        เลขำนุกำร 
ผู้สนับสนุน 
นำงสำวชุลีกร แสงโชติไกร  เจ้ำพนักงำนปกครองช ำนำญกำร ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตมีนบุรี 
นำงปิยะทิพย์   พรหมมณีวัฒน์   พนักงำนปกครองช ำนำยงำน ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตมีนบุรี 
นำยทนงศักดิ์     คุรุจิตโกศล         ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขตพระโขนง  
นำงสำวเฉลียว จิอู๋   ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักงำนเขฤตพระโขนง 
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1. กระบวนงานทะเบียนสัตว์พาหนะ
1.1 กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตว์พาหนะ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที ขั้นที ่1
    - เจ้าของสัตว์พาหนะหรือผู้รับมอบ
อ านาจพร้อมด้วยพยาน น าสัตว์พาหนะ
มายื่นขอจดทะเบียนท าต๋ัวรูปพรรณ 
พร้อมยื่นค าร้อง

ค าขอมีรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ค าร้องทัว่ไป คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

2 1 - 1.5
ชั่วโมง

ขั้นที ่2
    - เจ้าหน้าทีต่รวจสอบว่าสัตว์นั้นได้มี
การขึ้นบัญชีสัตว์ประจ าคอกทีย่ังไม่จัดท า
ต๋ัวรูปพรรณ (ส.พ. 18) หรือบัญชีสัตว์
พาหนะทีย่ังไม่จดทะเบียนต๋ัวรูปพรรณ 
(ส.พ.19) หรือไม่
    - สอบสวนว่าเจ้าของสัตว์พาหนะได้
สัตว์พาหนะมาโดยสุจริตหรือไม่ รวมถึง
พฤติกการณ์อื่น ๆ ตามสมควร
    - บันทึกรายละเอียดลงในทะเบียนและ
ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะตามแบบ 
ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8     
ทัง้สอนตอน

 - หลักฐาน เอกสาร
ครบถ้วน เพียงพอ
ต่อการจดทะเบียนต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะ
 - บันทึกรายละเอียด
ด้วยความถี่ถ้วน     
และใช้ต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะ
ให้ถูกประเภท       
(ช้าง ม้า ล่อ ลา โค  
หรือกระบือ)

บันทึกการ
สอบสวน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ป.ค. 14 พร้อม
ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี 
และกรณีล่อ 
ลา ให้ใช้แบบ 
ส.พ. 6 (ม้า) 
แทน โดยเขียน
ค าว่าล่อ ลา
ไว้ในภาพด้วย
หมึกสีแดง

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
และสอบสวน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 10 นาที ขั้นที ่3
    - เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสารพร้อมท า
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม

การรวบรวมเอกสาร
และการสอบสวนมี
รายละเอียดครบถ้วน
 สามารถวินิจฉัย
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาได้อย่าง
เหมาะสม

บันทึก
เสนอความเห็น

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

4 10 นาที ขั้นที ่4
    - นายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
ประทับตราประจ าต าแหน่งทัง้ 2 ตอน

ทะเบียนและต้นขั้ว  
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะ มีความ    
ถูกต้องสมบูรณ์       
ทัง้ 2 ตอน         
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

การพิจารณาอนุมัติ

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 5 นาที ขั้นที ่5
    - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง

เก็บค่าธรรมเนียม
ด้วยความถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด

ตรวจสอบจาก
ใบเสร็จเงินสด
และใบน าส่ง
เงิน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ใบเสร็จเงินสด
ใบน าส่งเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

6 5 นาที ขั้นที ่6
    - เจ้าหน้าทีอ่อกเลขทะเบียนและ     
ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ และส่ง
มอบต๋ัวรูปพรรณ ตอนที ่2 ทีผู้่มีอ านาจ
ลงลายมือชื่อและประทับตราแล้ว ให้แก่ 
ผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน โดยผู้ร้อง     
ลงลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม
    - เก็บต้นขั้ว ตอนที ่1 ไว้เป็นหลักฐาน
    - รวบรวมค าร้อง เอกสาร หลักฐาน
เก็บเข้าแฟ้มรวมเร่ือง

 - มีหลักฐานควบคุม
การออกต๋ัวรูปพรรณ
 - มีการจัดเก็บ
เอกสาร ทีเ่ป็นระบบ 
สามารถค้นหา และ
ตรวจสอบข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว

 - ตรวจสอบ
จากทะเบียน
และต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณ
สัตว์พาหนะ
- ตรวจสอบ
จากแฟ้มค าร้อง

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

มอบตั๋วรูปพรรณ 
และจัดเก็บเอกสาร

เก็บค่าธรรมเนียม
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1. กระบวนงานทะเบียนสัตว์พาหนะ
1.2 กระบวนงานย่อยตั๋วรูปพรรณสัตว์พาหนะสูญหาย

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที ขั้นที ่1
    - เจ้าของสัตว์พาหนะหรือผู้รับมอบ
อ านาจน าสัตว์พาหนะ พร้อมด้วย
หลักฐานการแจ้งความ มายื่นค าร้อง

ค าขอมีรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง    
และมีหลักฐานการ  
แจ้งความประกอบด้วย

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ค าร้องทัว่ไป คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

2 1 - 1.5
ชั่วโมง

ขั้นที ่2
    - เจ้าหน้าทีน่ าต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณทีเ่ก็บ
รักษาไว้ มาเปรียบเทียบกับสัตว์พาหนะ 
(ต้นขั้ว ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ.
 8 แล้วแต่กรณี)
    - หากตรวจสอบและสอบสวนแล้ว 
เห็นว่าเจ้าของสัตว์พาหนะสุจริตจึง
คัดลอกรายละเอียดจากต้นขั้วลงในใบ
แทน ซ่ึงเรียกว่า ทะเบียนและต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะแทนฉบับทีสู่ญหาย 
ตามแบบ ส.พ. 10 ส.พ. 11 ส.พ. 12 
หรือ ส.พ. 13 ตามแต่กรณี
    - บันทึกเพิม่เติมในช่องหมายเหตุว่า
ได้ออกต๋ัวรูปพรรณฉบับนี้แทนต๋ัว
รูปพรรณเดิมซ่ึงสูญหาย

 - ตรวจสอบ
รายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน จนมีความ
อันเชื่อได้ว่าเจ้าของ
สัตว์สุจริต
 - ใช้ต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะให้ถูกประเภท 
(ช้าง ม้า ล่อ ลา โค  
หรือกระบือ)
 - บันทึกข้อเท็จจริง
บางประการให้ตรง
กับหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ป.ค. 14 พร้อม
ส.พ. 10 (ช้าง)
ส.พ. 11 (ม้า)
ส.พ. 12 (โค)
หรือ ส.พ. 13 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี
และกรณีล่อ 
ลา ให้ใช้แบบ 
ส.พ. 11 (ม้า) 
แทน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
และสอบสวน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 10 นาที ขั้นที ่3
    - เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสาร พร้อมท า
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม

การรวบรวมเอกสาร
และการสอบสวนมี
รายละเอียดครบถ้วน
 สามารถวินิจฉัย
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาได้อย่าง
เหมาะสม

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

4 10 นาที ขั้นที ่4
    - นายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
ประทับตราประจ าต าแหน่งทัง้ 2 ตอน

ทะเบียนและต้นขั้ว  
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะ มีความ    
ถูกต้องสมบูรณ์       
ทัง้ 2 ตอน         
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 10 (ช้าง)
ส.พ. 11 (ม้า)
ส.พ. 12 (โค)
หรือ ส.พ. 13 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น

การพิจารณาอนุมัติ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 5 นาที ขั้นที ่5
    - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง

เก็บค่าธรรมเนียม
ด้วยความถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด

ตรวจสอบจาก
ใบเสร็จเงินสด
และใบน าส่งเงิน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ใบเสร็จเงินสด
ใบน าส่งเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

6 5 นาที ขั้นที ่6
    - เจ้าหน้าทีอ่อกเลขทะเบียนและ     
ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ และส่ง
มอบใบแทน ตอนที ่2 ทีผู้่มีอ านาจลง
ลายมือชื่อและประทับตราแล้ว ให้แก่ ผู้
ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน โดยผู้ร้อง     
ลงลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม
    - เก็บต้นขั้ว ตอนที ่1 ไว้เป็นหลักฐาน
    - รวบรวมค าร้อง เอกสาร หลักฐาน
เก็บเข้าแฟ้มรวมเร่ือง

 - มีหลักฐานควบคุม
การออกต๋ัวรูปพรรณ
 - มีการจัดเก็บ
เอกสาร ทีเ่ป็นระบบ 
สามารถค้นหา และ
ตรวจสอบข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว

 - ตรวจสอบ
จากทะเบียน
และต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณ
สัตว์พาหนะ
- ตรวจสอบ
จากแฟ้มค าร้อง

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

พร้อมด้วยบันทึกต าหนิรูปพรรณสัตว์พาหนะนั้นลงในต๋ัวเดินทุง่ (ส.พ. 1 ส.พ. 2 ส.พ. 3 หรือ ส.พ. 4) แล้วส่งไปยังส านักทะเบียนทีจ่ดทะเบียนคร้ังสุดท้ายของสัตว์นั้น เพือ่ออกใบแทนต๋ัวรูปพรรณ
ส่งมอบให้เจ้าของสัตว์ต่อไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

หมายเหต ุหากต๋ัวรูปพรรณทีสู่ญหายนั้น เป็นต๋ัวรูปพรรณประจ าสัตว์ ซ่ึงจดทะเบียนคร้ังหลังสุดไว้ต่างส านักทะเบียน ให้นายทะเบียนบันทึกสอบสวนพยานหลักฐาน และพฤติการณ์ไว้

มอบใบแทน     
และจัดเก็บเอกสาร

เก็บค่าธรรมเนียม
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1. กระบวนงานทะเบียนสัตว์พาหนะ
1.3 กระบวนงานย่อยตั๋วรูปพรรณสัตว์พาหนะช ารุด

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที ขั้นที ่1
    - เจ้าของสัตว์พาหนะหรือผู้รับมอบ
อ านาจน าสัตว์พาหนะ พร้อมด้วยต๋ัว
รูปพรรณทีช่ ารุด มายื่นค าร้อง

ค าขอมีรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง    
และมีต๋ัวรูปพรรณ    
ทีช่ ารุดประกอบด้วย

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ค าร้องทัว่ไป คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

2 1 - 1.5
ชั่วโมง

ขั้นที ่2
    - เจ้าหน้าทีน่ าต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณที่
เก็บรักษาไว้ มาเปรียบเทียบกับสัตว์
พาหนะ (ต้นขั้ว ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 
หรือ ส.พ. 8 แล้วแต่กรณี)
    - หากตรวจสอบและสอบสวนแล้ว 
เห็นว่าเจ้าของสัตว์พาหนะสุจริตจึง
คัดลอกรายละเอียดจากต้นขั้วลงในใบ
แทน ซ่ึงเรียกว่า ทะเบียนและต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะแทนฉบับทีสู่ญหาย
 ตามแบบ ส.พ. 10 ส.พ. 11 ส.พ. 12 
หรือ ส.พ. 13 ตามแต่กรณี
    - บันทึกเพิม่เติมในช่องหมายเหตุว่า
ได้ออกต๋ัวรูปพรรณฉบับนี้แทนต๋ัว
รูปพรรณเดิมซ่ึงช ารุด

 - ตรวจสอบ
รายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน จนมีความ
อันเชื่อได้ว่าเจ้าของ
สัตว์สุจริต
 - ใช้ต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะให้ถูกประเภท 
(ช้าง ม้า ล่อ ลา โค  
หรือกระบือ)
 - บันทึกข้อเท็จจริง
บางประการให้ตรง
กับหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ป.ค. 14 พร้อม
ส.พ. 10 (ช้าง)
ส.พ. 11 (ม้า)
ส.พ. 12 (โค)
หรือ ส.พ. 13 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี
และกรณีล่อ 
ลา ให้ใช้แบบ 
ส.พ. 11 (ม้า) 
แทน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
และสอบสวน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 10 นาที ขั้นที ่3
    - เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสาร พร้อม
ท าความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม

การรวบรวมเอกสาร
และการสอบสวนมี
รายละเอียดครบถ้วน
 สามารถวินิจฉัย
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาได้อย่าง
เหมาะสม

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

4 10 นาที ขั้นที ่4
    - นายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
ประทับตราประจ าต าแหน่งทัง้ 2 ตอน

ทะเบียนและต้นขั้ว  
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะ มีความ    
ถูกต้องสมบูรณ์       
ทัง้ 2 ตอน         
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 10 (ช้าง)
ส.พ. 11 (ม้า)
ส.พ. 12 (โค)
หรือ ส.พ. 13 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น

การพิจารณาอนุมัติ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 5 นาที ขั้นที ่5
    - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง

เก็บค่าธรรมเนียม
ด้วยความถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด

ตรวจสอบจาก
ใบเสร็จเงินสด
และใบน าส่งเงิน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ใบเสร็จเงินสด
ใบน าส่งเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

6 5 นาที ขั้นที ่6
    - เจ้าหน้าทีอ่อกเลขทะเบียนและ     
ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ และส่ง
มอบใบแทน ตอนที ่2 ทีผู้่มีอ านาจลง
ลายมือชื่อและประทับตราแล้ว ให้แก่ 
ผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน โดยผู้ร้อง    
 ลงลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม
    - เก็บต้นขั้ว ตอนที ่1 ไว้เป็นหลักฐาน
    - รวบรวมค าร้อง เอกสาร หลักฐาน
เก็บเข้าแฟ้มรวมเร่ือง

 - มีหลักฐานควบคุม
การออกต๋ัวรูปพรรณ
 - มีการจัดเก็บ
เอกสาร ทีเ่ป็นระบบ 
สามารถค้นหา และ
ตรวจสอบข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว

 - ตรวจสอบ
จากทะเบียน
และต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณ
สัตว์พาหนะ
- ตรวจสอบ
จากแฟ้มค าร้อง

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

ส่งมอบให้เจ้าของสัตว์ต่อไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

หมายเหต ุหากต๋ัวรูปพรรณทีช่ ารุดนั้น เป็นต๋ัวรูปพรรณประจ าสัตว์ ซ่ึงจดทะเบียนคร้ังหลังสุดไว้ต่างส านักทะเบียน ให้นายทะเบียนบันทึกสอบสวนพยานหลักฐาน และพฤติการณ์ไว้
พร้อมด้วยบันทึกต าหนิรูปพรรณสัตว์พาหนะนั้นลงในต๋ัวเดินทุง่ (ส.พ. 1 ส.พ. 2 ส.พ. 3 หรือ ส.พ. 4) แล้วส่งไปยังส านักทะเบียนทีจ่ดทะเบียนคร้ังสุดท้ายของสัตว์นั้น เพือ่ออกใบแทนต๋ัวรูปพรรณ

มอบใบแทน     
และจัดเก็บเอกสาร

เก็บค่าธรรมเนียม
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1. กระบวนงานทะเบียนสัตว์พาหนะ
1.4 กระบวนงานย่อยการย้ายสัตว์พาหนะและจ าหน่ายทะเบียน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที ขั้นที ่1
    - เจ้าของสัตว์พาหนะหรือผู้รับมอบ
อ านาจน าสัตว์พาหนะ พร้อมด้วยต๋ัว
รูปพรรณ ประจ าสัตว์พาหนะนั้น (ส.พ. 5
 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8) มายื่นค า
ร้องต่อ
นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันทีสั่ตว์นั้นไปถึง

 - ค าขอมีรายละเอียด
ครบถ้วน และมีต๋ัว
รูปพรรณทีถู่กต้อง
ประกอบด้วย 
 - ตรวจสอบว่าสัตว์
พาหนะนั้น มาถึงเขต
พืน้ทีภ่ายในก าหนด  
ทีส่ามารถด าเนินการ
ย้ายสัตว์พาหนะได้

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ค าร้องทัว่ไป คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

2 1 - 1.5
ชั่วโมง

ขั้นที ่2
    - เจ้าหน้าทีท่้องทีใ่หม่ตรวจสอบและ
สอบสวน ว่าต๋ัวรูปพรรณและตัวสัตว์
พาหนะมีความถูกต้องตรงกันหรือไม่
    - เมื่อตรวจสอบว่าถูกต้องแล้ว ให้
เจ้าหน้าทีแ่จ้งรับสัตว์พาหนะขึ้นทะเบียน 
โดยบันทึกข้อเท็จจริงในแบบ ส.พ. 20

 - ตรวจสอบ
รายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน จนมีความ
อันเชื่อได้ว่าต๋ัว
รูปพรรณและสัตว์
พาหนะทีน่ ามานั้น   
มีความถูกต้องตรงกัน

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ป.ค. 14 และ 
ส.พ. 20 พร้อม
ส.พ. 14 (ช้าง)
ส.พ. 15 (ม้า)
ส.พ. 16 (โค)
หรือ ส.พ. 17 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี
และกรณีล่อ ลา
ให้ใช้แบบ

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
และสอบสวน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

    - เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายละเอียดจากต๋ัว
รูปพรรณ (ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ 
ส.พ. 8) ตามขั้นที ่1
ลงในทะเบียนและใบแทนต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะทีม่าจากต่างเขต/
อ าเภอ  (แบบ ส.พ. 14 ส.พ. 15 ส.พ. 
16 หรือ ส.พ. 17 ตามแต่กรณี) 
 - บันทึกลงในช่องหมายเหตุของต๋ัว
รูปพรรณ (ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ 
ส.พ. 8) ตามขั้นที ่1 ว่า "ย้ายมาจากเขต/
อ าเภอ..... วันที.่....เดือน.....พ.ศ......"

 - ใช้ต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะให้ถูกประเภท 
(ช้าง ม้า ล่อ ลา โค  
หรือกระบือ)
 - บันทึกข้อมูลการ
ย้ายให้ถูกต้อง ชัดเจน

ส.พ. 15 (ม้า) 
แทน

3 10 นาที ขั้นที ่3
    - นายทะเบียนรวบรวมเอกสาร พร้อม
ท าความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม

การรวบรวมเอกสาร
และการสอบสวนมี
รายละเอียดครบถ้วน
สามารถวินิจฉัยเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาได้อย่าง
เหมาะสม

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 10 นาที ขั้นที ่4
    - นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ลงลายมือชื่อ
และประทับตราประจ าต าแหน่งลงใน 
ส.พ. 14 ส.พ. 15 ส.พ. 16 หรือ ส.พ. 
17 ตามแต่กรณี
    - นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ลงลายมือชื่อ
ลงใน ส.พ. 20
    - นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ใน ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ 
ส.พ. 8 ตรงช่องหมายเหตุ

ทะเบียนและใบแทน
ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณ
สัตว์พาหนะ หนังสือ
แจ้งความรับสัตว์ขึ้น
ทะเบียน และต๋ัวเดิน
ทุง่ มีความถูกต้อง
สมบูรณ์
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 20 พร้อม
ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
ส.พ. 8 
(กระบือ)
ส.พ. 14 (ช้าง)
ส.พ. 15 (ม้า)
ส.พ. 16 (โค)
หรือ ส.พ. 17 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

5 5 นาที ขั้นที ่5
    - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง

เก็บค่าธรรมเนียม
ด้วยความถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด

ตรวจสอบจาก
ใบเสร็จเงินสด
และใบน าส่งเงิน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ใบเสร็จเงินสด
ใบน าส่งเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

การพิจารณาอนุมัติ

เก็บค่าธรรมเนียม
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6 5 นาที ขั้นที ่6
    - เจ้าหน้าทีม่อบต๋ัวรูปพรรณ (ส.พ. 5 
ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8) ทีบ่ันทึก
ข้อมูลการย้ายครบถ้วนแล้ว ตามขั้นที ่2
คืนให้เจ้าของสัตว์เก็บรักษาไว้ และให้
ผู้ร้องลงลายมือชื่อรับมอบในทะเบียนคุม

มีหลักฐานส่งมอบต๋ัว
รูปพรรณคืน

ตรวจสอบจาก
ทะเบียน
คุม การรับมอบ
เอกสาร

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

-

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

7 1 วัน ขั้นที ่7
    - เจ้าหน้าทีท่้องทีใ่หม่ส่ง ส.พ. 20 ที่
ผ่านการอนุมัติ ตามขั้นตอนที ่4 พร้อม
กับบันทึกรายละเอียดในต๋ัวรูปพรรณ 
ตามขั้นที ่1 ลงในต๋ัวเดินทุง่ (ส.พ. 1 
ส.พ. 2 ส.พ. 3 หรือ ส.พ. 4) แล้วให้ส่ง
นายทะเบียนท้องทีเ่ดิมทีสั่ตว์พาหนะ
ย้ายมา

 - ตรวจสอบ
รายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน จนมีความ
อันเชื่อได้ว่าเจ้าของ
สัตว์สุจริต
 - ใช้ต้นขั้ว
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะให้ถูกประเภท 
(ช้าง ม้า ล่อ ลา โค  
หรือกระบือ)
 - บันทึกข้อเท็จจริง
บางประการให้ตรง
กับหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ส.พ. 20 พร้อม
ส.พ. 1 (ช้าง)
ส.พ. 2 (ม้า)
ส.พ. 3 (โค)
หรือ ส.พ. 4 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

มอบต๋ัวรูปพรรณคืน

ผลการด าเนินการ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

8 1 ชั่วโมง ขั้นที ่8
    - เจ้าหน้าทีท่้องทีเ่ดิม เมื่อได้รับ 
ส.พ. 20 แล้ว ด าเนินการจ าหน่ายสัตว์
ออกจากทะเบียน โดยบันทึกข้อเท็จจริง
ในแบบ ส.พ. 21
    - เจ้าหน้าทีท่้องทีเ่ดิม น าต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณ (ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ 
ส.พ. 8 ตามแต่กรณี) ทีสั่ตว์พาหนะขึ้น
ทะเบียนไว้เดิม ออกมาท าการบันทึกลง
ในช่องหมายเหตุว่า "ย้ายไปอยู่เขต/อ าเภอ
..... ตามหนังสือเขต/อ าเภอ.....ที.่....ลง
วันที.่....เดือน.....พ.ศ......"

บันทึกรายละเอียด
ด้วยความครบถ้วน 
ถูกต้อง

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ส.พ. 21 พร้อม
ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

ด าเนินการจ าหน่ายทะเบียน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

9 10 นาที ขั้นที ่9
    - นายทะเบียนท้องทีเ่ดิมลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ใน ต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณ (ส.พ. 5 
ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8 ตามแต่กรณี)
ตรงช่องหมายเหตุ
    - นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ลงลายมือชื่อ
ลงใน ส.พ. 21

ทะเบียนและต้นขั้วต๋ัว
รูปพรรณสัตว์พาหนะ 
มีความถูกต้องสมบูรณ์
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 21 พร้อม
ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

10 1 วัน ขั้นที ่10
    - เจ้าหน้าทีท่้องทีเ่ดิมส่ง ส.พ. 21 แจ้ง
ให้นายทะเบียนท้องทีใ่หม่ทีรั่บสัตว์
พาหนะขึ้นทะเบียนไว้ทราบ
    - รวบรวมค าร้อง เอกสาร หลักฐาน
เก็บเข้าแฟ้มรวมเร่ือง

 - มีหลักฐานควบคุม
การรับ - ส่ง เอกสาร
 - มีการจัดเก็บ
เอกสาร ทีเ่ป็นระบบ 
สามารถค้นหา และ
ตรวจสอบข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว

 - ตรวจสอบ
จากใบรับ - ส่ง
หนังสือ
- ตรวจสอบ
จากแฟ้มค าร้อง

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

-

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

แจ้งผลการ
ด าเนินการจ าหน่าย 
และจัดเก็บเอกสาร

การพิจารณาอนุมัติ
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1. กระบวนงานทะเบียนสัตว์พาหนะ
1.5 กระบวนงานย่อยการโอนกรรมสิทธิ์สัตว์พาหนะ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที ขั้นที ่1
    - ให้ผู้โอนและผู้รับโอนทัง้สองฝ่าย
หรือผู้รับมอบอํานาจ นําสัตว์พาหนะและ
ต๋ัวรูปพรรณ (ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ
 ส.พ. 8 ตามแต่กรณี) ตอนที ่2 ไปหา
นายทะเบียนท้องทีท่ีสั่ตว์พาหนะนั้นจด
ทะเบียนไว้เพือ่ขอจดทะเบียนโอน
กรรมสิทธิ์

คําขอมีรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง    
และมีต๋ัวรูปพรรณ   
 ทีช่ํารุดประกอบด้วย -

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

คําร้องทัว่ไป คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

2 1 - 1.5
ชั่วโมง

ขั้นที ่2
    - เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและสอบสวนดู
ว่า ต๋ัวรูปพรรณ ตามขั้นที ่1 กับตัวสัตว์
พาหนะมีความถูกต้องตรงกันหรือไม่
    - หากตรวจสอบและสอบสวนแล้ว
 มีความถูกต้องตรงกัน ให้เจ้าหน้าที่
จดทะเบียนและบันทึกข้อความการโอน
กรรมสิทธิ ์สลักหลังต้นขั้วรูปพรรณ 
(ส.พ. 5 ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8 
ตามแต่กรณี) ตอนที ่1 และตอนที ่2

 - ตรวจสอบ
รายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน จนมีความ
อันเชื่อได้ว่าต๋ัว
รูปพรรณและสัตว์
พาหนะทีน่ํามานั้น   
มีความถูกต้องตรงกัน
 - บันทึกข้อความ
โดยมีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วน

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ป.ค. 14 พร้อม
ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

รับเรื่อง

ตรวจสอบ
และสอบสวน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 10 นาที ขั้นที ่3
    - เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสาร พร้อมทํา
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอํานาจลงนาม

การรวบรวมเอกสาร
และการสอบสวนมี
รายละเอียดครบถ้วน
 สามารถวินิจฉัย
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาได้อย่าง
เหมาะสม

-

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

4 10 นาที ขั้นที ่4
    - นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว้ใน 
หลังต้นขั้วต๋ัวรูปพรรณสัตว์พาหนะ ส.พ. 5
ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8 ตามแต่กรณี
ทัง้ 2 ตอน

ทะเบียนและต้นขั้ว  
ต๋ัวรูปพรรณสัตว์
พาหนะ มีความ    
ถูกต้องสมบูรณ์       
ทัง้ 2 ตอน         
สามารถใช้เป็น
เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ได้

-

เจ้าพนักงานปกครอง
หรือหัวหน้าฝ่าย

ส.พ. 5 (ช้าง)
ส.พ. 6 (ม้า)
ส.พ. 7 (โค)
หรือ ส.พ. 8 
(กระบือ)
ตามแต่กรณี

 - พ.ร.บ.สัตว์
พาหนะ พ.ศ. 
2482
- กฎกระทรวง
มหาดไทย     
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.     
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482
 - ระเบียบการ
สัตว์พาหนะ 
พ.ศ. 2482

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

การพิจารณาอนุมัติ

เสนอความเห็น  
ตามล าดับขั้น
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 5 นาที ขั้นที ่5
    - เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม
กฎกระทรวง

เก็บค่าธรรมเนียม
ด้วยความถูกต้อง     
ตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนด

ตรวจสอบจาก
ใบเสร็จเงินสด
และใบนําส่งเงิน

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

ใบเสร็จเงินสด
ใบนําส่งเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน
ทะเบียนสัตว์
พาหนะ 
พ.ศ. 2532

6 5 นาที ขั้นที ่6
    - เจ้าหน้าทีม่อบต๋ัวรูปพรรณ (ส.พ. 5 
ส.พ. 6 ส.พ. 7 หรือ ส.พ. 8) ทีบ่ันทึก
ข้อมูลการโอนกรรมสิทธิค์รบถ้วนแล้ว 
ให้ผู้รับโอนเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน    
และให้ผู้รับโอนลงลายมือชื่อรับมอบใน
ทะเบียนคุม
    - เก็บต้นขั้ว ตอนที ่1 ไว้เป็นหลักฐาน
    - รวบรวมคําร้อง เอกสาร หลักฐาน
เก็บเข้าแฟ้มรวมเร่ือง

 - มีหลักฐานส่งมอบ
ต๋ัวรูปพรรณ
 - มีการจัดเก็บ
เอกสาร ทีเ่ป็นระบบ 
สามารถค้นหา และ
ตรวจสอบข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว

 - ตรวจสอบ
จากทะเบียน
คุม การรับมอบ
เอกสาร
- ตรวจสอบ
จากแฟ้มคําร้อง

พนักงานปกครอง
เจ้าพนักงานปกครอง

- -

คู่มอืการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต

มอบตั๋วรูปพรรณ
และจัดเก็บเอกสาร

เก็บค่าธรรมเนียม
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หน่วยงาน   ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตลาดกระบัง 
--------------------------------------------------------- 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

การจัดท าคู่มือการบริหาร
จัดการศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของส านักงานเขต 
ตามพระราชบัญญัติ- 
ข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 

การบริหารจัดการข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
ส านักงานเขต 

ให้บริการและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนในการ 
รับรู้ ตรวจดู ศึกษาค้นคว้า 
และขอข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการท่ีอยู่ในความ
ครอบครองดูแล ตามท่ี
กฎหมายก าหนด โดยเร่ิม
จากการรับค าขอ ตรวจสอบ
และพิจารณาค าขอ การให้
สิทธเิข้าตรวจดูข้อมูล จนถึง
การขอถ่ายรับรองส าเนา
ข้อมูลของทางราชการ 
 

ฝ่ายปกครอง 
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กระบวนการ  การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
   ส านักงานเขต 
------------------------------------------------------------------------ 

กรอบแนวคิด 
  ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการใหบ้ริการเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ ตามแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พุทธศักราช 2540 ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ประกอบกับค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พุทธศักราช 2540 ของนักงานเขต   
จึงได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน และความคุ้มค่า 
ดังนี้ 
กระบวนงานบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนท่ัวไป 
คนต่างด้าวท่ีมีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
บุคคลธรรมดา นิติบุคคล กลุ่มบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ (กรณีท่ีกระทบสิทธิของตน) 
 

ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ จากหน่วยงานของรัฐ ได้อย่างถูกต้อง 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทาง 
 ราชการ พ.ศ.2540 
-ประกาศคณะกรรมการข้อมูล 
 ข่าวสารของทางราชการ   
 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 
 เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล 
 ข่าวสารของทางราชการไว้ให้ 
 ประชาชนเข้าตรวจดู 
 

ผู้ขอรับบริการ ได้รับบริการ
ตามสิทธขิองกฎหมาย ได้
อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
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ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
-------------------- 

 
กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของ

กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

การบริหารจัดการข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
ส านักงานเขต 

-ด าเนินการในฐานะเจ้าหน้าท่ี 
 ของรัฐให้เป็นไปตามพระราช-  
 บัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
 ทางราชการ พ.ศ.2540 และ 
 ประกาศคณะกรรมการข้อมูล 
 ข่าวสารของทางราชการ   
 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ 
 เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล 
 ข่าวสารของทางราชการไว้ให้ 
 ประชาชนเข้าตรวจดู 
-การด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
 1.การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตาม 
    มาตรา 7 , 9 และมาตรา 11 
 2.การห้ามมิให้เปิดเผย/อาจมิให้ 
    เปิดเผย ตามมาตรา 14 , 15 
    และมาตรา 16 
 3.การคุ้มครองประโยชน์ได้เสีย 
    ของบุคคลท่ี 3 ตามมาตรา 17 
 4.การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วน 
    บุคคล ตามมาตรา 23 , 24 
    และมาตรา 25 
 5.การเก็บรักษาเอกสารทาง    
    ประวัติศาสตร์ ตามมาตรา 26 
 6.การให้ค าแนะน าแก่ประชาชน 
    ตามมาตรา 12 
 

-ร้อยละ 100 ของผู้ขอรับ 
 บริการข้อมูลข่าวสารของทาง 
 ราชการ ส านักงานเขต ได้ใช้ 
 สิทธิตามท่ีกฎหมายก าหนด  
(โดยการลงทะเบียนหรือยื่นค า
ขอข้อมูลข่าวสาร/หนังสือ
ร้องเรียน/หนังสืออุทธรณ์) 
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ค าจ ากัดความ 
-------------------- 

 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ
สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้จัดท าไว้ในรูปเอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได ้
  ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความรอบครอง 
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐหรือ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ ส่ิงท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้น 
เช่น ชื่อ นามสกุล รหัส หมายเลขประจ าตัว ลายพิมพ์นิ้วมือ รูปภาพ แผ่นบันทึกเสียงของบุคคล ฯลฯ
รวมถึง สิ่งเฉพาะตัว เช่น ประวัติการศึกษา ประวัติสุขภาพ ฐานะการเงิน ประวัติการท างาน ประวัติ
อาชญากรรม ฯลฯ 
  คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
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ส่วนที่  2  แผนผังกระบวนงาน 

กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 
2.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการส านักงานเขต 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารส านักงานเขต 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที  
 
 

5 นาที 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 

 
             ไม่มีข้อมูลที่จัดไว้ 

 
 
 

          มีข้อมูลที่จัดไว้ 
          ตาม พ.ร.บ.                                                   

 
 
 
 
  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
           
  

                
 

 

 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

แจ้งสิทธิผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหา พิจารณา/
อนุญาต 

ให้ผู้ขอใช้สิทธิดู/ค้นหา 

คัดส าเนา/ส่งมอบเอกสาร 
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ส่วนที่  2  แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 

2.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่ไม่มีหรือจัดไว้ในศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานส านักงานเขต 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 นาที  
 
 
 

1-3 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
             ไม่มีข้อมูลในหน่วยงาน 

 
 
 

                  
     มีข้อมูลในหน่วยงาน                                                   

 
 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
           
  

                
 

 

 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

แจ้งสิทธิผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ส่งค าขอให้ฝ่ายอื่น 

พิจารณา 

ให้ผู้ขอใช้สิทธิค้นหา 

คัดส าเนา 

 

พิจารณาเปิดเผยได้
หรือไม่ได้ 

ช่วยเหลือแนะน า 

ประสานงาน/ติดตามผล 

แจ้งผลการพิจารณา 
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ส่วนที่  2  แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 

2.3 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่ไม่มีในหน่วยงานหรือจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเขต 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย คณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารส านักงานเขต 
5 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 นาที  
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 
             ไม่มีข้อมูลในหน่วยงาน 

 
 
 

                  
                      ผู้ร้องไม่เชื่อ/ยืนยันขอ 

 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
           
  
                

 

 

 
 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

แจ้งสิทธิผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

พิจารณา 
แนะน าให้ผู้ขอไปขอหน่วยงานอ่ืนหรือใช้สิทธิ 

อุทธรณ์/ร้องเรียน ตามแบบฟอร์ม 
พิจารณา 

ส่ง คณะกรรมการ
กวฉ. พิจารณา 

  

แจ้งผู้ขอ คัดส าเนา/ติดต่อ
หน่วยงานอื่น 
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ส่วนที่  3  รายละเอียดกระบวนงาน 

กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 
3.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเขต 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

5 นาท ี 1. การรับลงทะเบียน/รับค าขอ 
    1.1 ผู้ขอแสดงตนลงชื่อ 
          ในสมุดลงทะเบียน 
    1.2 รับค าขอตามแบบฟอร์ม 

ค าขอมีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบค าขอ คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

2  

 
 

5 นาท ี 2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน   
    และแบบค าขอ ประกอบด้วย 
    2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
    2.2 ข้อความในค าขอ 
    2.3 ตรวจดูรายการข้อมูลที่ขอมีอยู่ 
          ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเขต 
          ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ  
          ก าหนดไว้หรือไม่   

มีข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีร้องขอ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

3 

 

5 นาท ี 3. ถ้ามี ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหา 
    ข้อมูลที่อยู่ในบัญชีแฟ้มเอกสาร/ 
     ในระบบข้อมูลอิเลคทรอนิค 
    -ถ้าไม่มี แจ้งผู้ขอพร้อมเหตุผล         

มีข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีร้องขอ 

-  -  

4 

 

5 นาท ี 4. การใช้สิทธิของผู้ขอ (ถ้ามีข้อมูล) 
    4.1 ให้ดู/ค้นหาข้อมูล 
    4.4 ถ่ายและรับรองส าเนาถูกต้อง 

มีข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีร้องขอ 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
อนุญาต 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

แบบค าขอ - 

 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหา 

ให้สิทธิดู/ถ่ายส าเนา 
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ส่วนที่  3  รายละเอียดกระบวนงาน 

กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 
3.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่ไม่มีหรือจัดไว้ในศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานส านักงานเขต 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

5 นาท ี 1. การรับลงทะเบียน/รับค าขอ 
    1.1 ผู้ขอแสดงตนลงชื่อ 
          ในสมุดลงทะเบียน 
    1.2 รับค าขอตามแบบฟอร์ม 

ค าขอมีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบค าขอ คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

2 

 
 

5 นาท ี 2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน  
    และแบบค าขอ ประกอบด้วย 
    2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
    2.2 ข้อความในค าขอ 
    2.3 ตรวจดูรายการข้อมูลที่ขอ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

3 

 

10 นาท ี 3. ถ้าไม่มีข้อมูลในศูนย์ฯ ตาม พ.ร.บ. 
    ข้อมูลข่าวสารฯ แต่มีอยู่ในฝ่าย        
    ที่เก่ียวข้อง ช่วยเหลือแนะน า 
    ส่งค าขอไปให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง            

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

4 

 

1-3 วัน 4. ประสานงาน/ติดตามผล และ 
    แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบ   

- ฝ่ายเกี่ยวข้อง ฝ่ายเกี่ยวข้อง แบบค าขอ - 

5 
 
 

 

- 5. ผลการพิจารณา ข้อมูลเปิดเผยได้ 
    ให้ค้นหาและคัดส าเนาให้ ถ้าไม่ได้ 
    แจ้งผู้ขอใช้สิทธิอุทธรณ์ 

- ฝ่ายเกี่ยวข้อง ฝ่ายเกี่ยวข้อง แบบค าขอ คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ช่วยเหลือแนะน า/ส่งต่อ 

ติดตาม/แจ้งผลการพิจารณา 

เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้ 
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ส่วนที่  3  รายละเอียดกระบวนงาน 
กระบวนงานการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ส านักงานเขต 
3.3 กระบวนงานย่อยการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ที่ไม่มีในหน่วยงานหรือจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเขต 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

5 นาท ี 1. การรับลงทะเบียน/รับค าขอ 
    1.1 ผู้ขอแสดงตนลงชื่อ 
          ในสมุดลงทะเบียน 
    1.2 รับค าขอตามแบบฟอร์ม 

ค าขอมีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบค าขอ คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

2  5 นาท ี 2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน   
    และแบบค าขอ ประกอบด้วย 
    2.1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
    2.2 ข้อความในค าขอ 
    2.3 ตรวจดูรายการข้อมูลที่ขอ 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

3 

 

5 นาท ี 3. ถ้าไม่มีข้อมูลในหน่วยงาน หรือมี 
    แต่เปิดเผยไม่ได้ แจ้งผู้ขอหรือ 
    แนะน าให้ไปขอทีห่น่วยงานอื่น         

- -  -  

4 

 

5 นาท ี 4. ผู้ขอไม่เชื่อ ยืนยันที่จะขอ 
    แนะน าให้ใช้สิทธิอุทธรณ์/ร้องเรียน 
    ผ่านคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
    ของทางราชการเขต 

- ฝ่ายปกครอง คณะ
กรรมการฯ 

แบบ
อุทธรณ์/
ร้องเรียน 

- 

5 

 

7-15 วัน 5. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ เขต 
    ส่งคณะกรรมการวินิจฉัยข้อมูล 
    ข่าวสาร (กวฉ.) พิจารณา/แจ้งผล 

 ฝ่ายปกครอง คณะ
กรรมการฯ 

แบบ
อุทธรณ์/
ร้องเรียน 

- 

 

ลงทะเบียนรับค าขอ 

พิจารณา/ตรวจค าขอ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหา 

อุทธรณ์/ร้องเรียน 

แจ้งผลอุทธรณ/์ร้องเรียน 
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ลักษณะงาน/ภารกิจที่ปฏิบัติ (ที่ประชาชนต้องมาติดต่อ)  
การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

๑. รับเรื่องจากผู้ให้เช่าหรือผู้เช่าที่มีปัญหาข้อพิพาทเรื่องการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
๒. พิจารณาวินิจฉัยข้อพิพาทและไกล่เกลี่ยข้อพิพาทระหว่างผู้ให้เช่าและผู้เช่า โดยคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ

เกษตรกรรมระดับต าบล (แขวง) เพ่ือเสนอแนะแนวทางหาข้อยุติข้อพิพาท ให้เป็นที่พอใจของทั้งสองฝ่าย 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง   

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

ไม่ครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการแก้ไข 
 

ถูกต้อง น าเร่ืองเข้าสู่การพิจารณาของ คชก.แขวง 
 

ประชุมพิจารณาไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
ระหว่า คชก.แขวง ผู้ให้เช่าและผู้เช่า 
 

ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทไม่ส าเร็จ 
 

ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทส าเร็จ 
 

ยุติเรื่อง 
 

ไม่อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่ทราบค าวินิจฉัย 
 

อุทธรณ์ต่อ คชก.จังหวัด ตอ่ประธาน 
คชก.แขวง ภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน
ทราบค าวินิจฉัย แต่ตอ้งไม่เกิน ๖๐ วัน
นับแต่วันที่ คชก.แขวงได้มีค าวินจิฉัย 
 

แจ้งผลวินิจฉัยให้คู่กรณีทราบภายใน ๑๐ วัน
นับแต่วันมีค าวินิจฉัย 

 

คชก.แขวง ส่งค าอุทธรณ์พร้อมเอกสารไปยัง ประธาน 
คชก.จังหวัด ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าอุทธรณ์
แต่ต้องไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ คก.แขวงได้มีค าวินจิฉัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๑. รับค าร้องขอให้ คชก.แขวง ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม 
๒. ตรวจสอบหลักฐานที่เก่ียวข้อง ตาม พ.ร.บ.การเช่าที่ดินเพื่อ 
เกษตรกรรม พ.ศ.๒๕๒๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2559 

๒.๑ กรณีหลักฐานไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ให้ค า 
ชี้แจงแนะน าแก่ผู้ร้อง และออกใบนัดเพื่อแก้ไขเอกสาร 
หลักฐานและน ามาติดต่อตาม วัน เวลาที่นัดหมาย  
          ผู้ให้เช่าที่ประสงค์บอกเลิกการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
ต้องยื่นหนังสือแจ้งบอกเลิกการเช่าพร้อมเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ประธาน คชก.แขวง พร้อมแจ้งหนังสือต่อผู้เช่าที่ดินฯ ก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาการเช่านาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน  
    2.2 กรณีหลักฐานครบถูกต้อง น าเรื่องเสนอต่อ ประธาน 
คชก.แขวง  
๓. จัดท าหนังสือถึงผู้เช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ให้ทราบถึงเหตุ
ของการบอกเลิกการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม และความ
ประสงค์ท่ีจะเช่าที่ดินต่อหรือไม่ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันได้รับ
แจ้งจากผู้ให้เช่านา หากผู้เช่าไม่ประสงค์จะเช่าต่อ ถือว่าเป็น
การยุติข้อพิพาท 
๔. น าข้อพิพาทเสนอต่อที่ประชุม คชก.แขวง พิจารณา โดย
ด าเนินการ 
    ๔.๑ จัดท าหนังสือเชิญผู้ให้เช่า ผู้เช่า มาให้ข้อเท็จจริง  
    ๔.๒ จัดการประชุม คชก.แขวง ระหว่าง คชก.แขวง ผู้ให้เช่า 
และผู้เช่า  
    ๔.๓ ด าเนินการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท โดยเสนอแนะแนวทาง
เพ่ือหาทางออกให้เป็นที่พอใจของทั้งสองฝ่าย กรณีไกล่เกลี่ย
ส าเร็จให้ยุติข้อพิพาท 
๕. กรณีการไกล่เกลี่ยไม่ส าเร็จ ให้ด าเนินการดังนี้  

- แจ้งผลวินิจฉัยให้คู่กรณีทราบภายใน ๑๐ วันนับแต่วันมีค า 
วินิจฉัย 
- คู่กรณีสามารถอุทธรณ์ต่อ คชก.จังหวัด โดยยื่นหนังสือต่อ

ประธาน คชก.แขวง ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบค าวินิจฉัย 
แต่ต้องไม่เกิน ๖๐ วันนับแต่วันที่ คชก.แขวงได้มีค าวินิจฉัย 
- คชก.แขวง ส่งค าอุทธรณ์พร้อมเอกสารไปยัง ประธาน คชก.
จังหวัด ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าอุทธรณ์แต่ต้องไม่
เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ คชก.แขวงได้มีค าวินิจฉัย 

  

 

เจ้าหน้าที่ 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่  

๕ นาท ี
 
๑๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ – ๓๐ วัน 
  
 
 
 
๑๐ – ๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐ – ๓๐ วัน 
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กระบวนงาน  การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๕ นาท ี ๑. การรับเรื่อง   
    - ผู้ให้เช่าหรือผู้เช่าที่มีปัญหาข้อ
พิพาทเร่ืองการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม ยื่นค าร้องเป็นหนังสือ
ต่อ ประธาน คชก.แขวง 
 
 

 
ค าร้องมีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
หนังสือที่คู่กรณี
จัดท าขึ้น 

 
๑. พระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน
เพื่อเกษตรกรรม พ.ศ.๒๕๒๔ 
และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 
พ.ศ.๒๕๕๙ 
๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ 
(พ.ศ.๒๕๒๗) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน
เพื่อเกษตรกรรม พ.ศ.๒๕๒๔ 
ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๒๗ 
๓. ระเบียบกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการก าหนดอัตราค่าเช่า
ขั้นสูง พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 
 

  
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
    - หนังสือแจ้งบอกเลิกการเช่า
พร้อมเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ประธาน คชก.แขวง พร้อมแจ้ง
หนังสือต่อผู้เช่าที่ดินฯ ก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาการเช่านาไม่น้อยกว่า ๖ 
เดือน  

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง
เพียงพอ 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

หนังสือแจ้งบอก
เลิกการเช่า 

  ๑–๓๐วัน ๓. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือถึงผู้เช่าให้
ทราบถึงเหตุของการบอกเลิกการให้
เช่าที่ดิน และสิทธิของผู้เช่าในการ
แจ้งความประสงค์ที่จะเช่าที่ดินต่อ
หรือไม่ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน
ได้รับแจ้งจากผู้ให้เช่าหากผู้เช่าไม่
ประสงค์จะเช่าต่อ ถือว่าเป็นการยุติ
ข้อพิพาท 

มีความชัดเจน 
สมบูรณ์  

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

หนังสือแจ้ง
เหตุการบอกเลิก
การให้เช่าและ
แจ้งสิทธิของผู้เช่า 

 
 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

จัดท าหนังสือถึงผู้เช่า 
ให้ทราบถึงเหตุของการ
บอกเลิกการให้เช่า 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

๑๐-๒๐วัน 
 
 
 
 
 

๔. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
    ๔.๑ จัดท าหนังสือเชิญผู้ให้เช่า  
ผู้เช่า มาให้ข้อเท็จจริง  
    ๔.๒ จัดการประชุม คชก.แขวง
ระหว่าง คชก.แขวง ผู้ให้เช่า ผู้เช่า  
    ๔.๓ ด าเนินการไกล่เกลี่ยข้อ
พิพาท โดยเสนอแนะแนวทางเพื่อ
หาทางออกให้เป็นที่พอใจของทั้ง
สองฝ่าย กรณีไกล่เกลี่ยส าเร็จให้ยุติ
ข้อพิพาท 
   ๔.๔ กรณีการไกล่เกลี่ยไม่ส าเร็จ 
ให้ด าเนินการดังนี้  

- แจ้งผลวินิจฉัยให้คู่กรณีทราบ 
ภายใน ๑๐วันนับแต่วันมีค าวินิจฉัย 

- คู่กรณีสามารถอุทธรณ์ต่อ คชก.
จังหวัด โดยยื่นหนังสือต่อประธาน 
คชก.แขวง ภายใน๓๐วันนับแต่วัน
ทราบค าวินิจฉัย แต่ต้องไม่เกิน๖๐วัน
นับแต่วันที่ คชก.แขวงได้มีค าวินจิฉัย 

มีความโปร่งใส  
เป็นธรรม  

- - พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- คชก.แขวง 

รายงานผลการ   
ไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

 

  
 
 
 
 
 

๑๕-๖๐วัน 
 

 ๕. เจ้าหน้าที่ (คชก.แขวง) จัดส่ง 
ค าอุทธรณ์พร้อมเอกสารไปยัง 
ประธาน คชก.จังหวัด ภายใน ๑๕ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับค าอุทธรณ์แต่
ต้องไม่เกิน ๖๐ วันนับแต่วันที่ คชก.
แขวง ได้มีค าวินจิฉัย 

ความเป็นธรรม - - พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- คชก.แขวง 

  

 

ประชุมไกล่เกลี่ยข้อ
พิพาท 

 

การรายงาน 
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กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
กระบวนงานย่อยการติดตามผู้ผ่านการบ าบัดรักษามารายงานตัว 

 
 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 

  
๕ นาท ี

รับเรื่องผ่านระบบข้อมูลการ
บ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยา
เสพติดของประเทศ (บสต.) 

 -ระบบข้อมูลการ
บ าบัดรักษาและ
ฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพ
ติด ของประเทศ 
(บสต.) 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

 
๒. 

  
๑0 นาท ี

ตรวจสอบข้อมูลผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษา กรณีที่มีท่ีอยู่
ปัจจุบันไม่อยู่ในพื้นท่ีเขต
ธนบุรี ให้ส่งเรื่องกลับหรือส่ง
ต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 -ระบบข้อมูลการ
บ าบัดรักษาและ
ฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพ
ติด ของประเทศ 
(บสต.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษามีที่อยู่
ปัจจุบันอยู่ในพ้ืนท่ี

เขตหรือไม่ 

ส่งกลับ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ไม่ใช่ 
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ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 

  
15 วัน 

ด าเนินการติดตามผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษาให้มารายงานตัว
ยังสถานที่ที่ก าหนด คือ ฝ่าย
ปกครอง ส านักงานเขตธนบุรี 
ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ ทาง
โทรศัพท์ ทางไปรษณีย์ เยี่ยม
บ้านในชุมชน ติดตามโดย
อาสาสมัครในชุมชน 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 ๑.หนังสือแจ้งให้ผู้
ผ่านการ
บ าบัดรักษามา
รายงานตัว 
๒.ส าเนาบัตร
ประชาชน หรือ
ภาพถ่ายของผู้
ผ่านการ
บ าบัดรักษา มา
รายงานตัว 
๓.แบบ บ.108-
2557-8/1 

 
4. 

  
1 ชั่วโมง 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ บสต.
ทุกครั้งที่ติดตาม กรณีท่ี
ติดตามแล้วไม่พบผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษา หากติดตามไม่
พบครบ 4 ครั้ง ให้สิ้นสุดการ
ติดตาม 
จ าหน่ายติดตามไม่ครบตาม
เกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

ติดตามผู้ผ่านการบ าบัด
ผ่านช่องทางต่างๆ 

 
พบผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษา 

ระบบ บสต. 
จ าหน่ายไม่
ครบตาม
เกณฑ ์

ใช่ 

ไม่ใช่
ชาช ่
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ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
5. 

  บันทึกข้อมูลลงในระบบ บสต. 
ทุกครั้งที่ติดตาม ติดตามแล้ว
พบเป็นกรณีผู้ผ่านระบบการ
บ าบัดรักษาแบบสมัครใจให้
ติดตาม 12 ครั้ง (เดือนละ 1 
ครั้ง) และกรณีผู้ผ่านระบบ
การบ าบัดรักษาแบบบังคับ ให้
ติดตาม 4-7 ครั้ง เมื่อครบให้
สิ้นสุดการติดตาม จ าหน่าย
ติดตามครบตามเกณฑ์ 

 ระบบ บสต. เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

  

 
 
6. 

  
 

1 วัน 

จัดท าเอกสารในการเบิกจ่าย
ในการน าผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษามารายงานตัว ที่
ติดตามพบตัว 

  เจ้าพนักงาน
ปกครอง/
พนักงาน
ปกครอง 

 1.หนังสือถึง 
ปปส. กทม. เรื่อง
ขอเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายในการ
น าผู้ผ่านการ
บ าบัดรักษามา
รายงานตัว 
2.ส าเนาค าสั่ง 
ศปปส.เขตฯ เรื่อง
ก าหนดสถานที 

ใช่ 

ลงระบบ บสต. 
จ าหน่ายครบตาม

เกณฑ ์

เบิกค่าใช้จ่ายในการน าผู้
ผ่านการบ าบัดรักษามา

รายงานตัว 
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ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

        การายงานตัว 
3.ส าเนาค าสั่ง 
ศปปส.เขตฯ เรื่อง
แต่งตั้ง
ผู้ปฏิบัติงานของ
ทางราชการ 
4.ใบส าคัญรับ
เงิน/ส าเนาบัตร
ประชาชน/ส าเนา
บัญชีธนาคาร
กรุงเทพ 
5.รายงานการ
ติดตามดูแลรักษา
ต่อเนื่อง (After 
care) พร้อม
ภาพถ่ายผู้มา
รายงานตัว 
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 มีประกาศใหม้ีการ 15 วัน จัดท าร่างประกาศใหม้ีการ การประกาศใหม้ีการ ผู้อ านวยการการ ผ.ก.1/ กฎหมายว่าด้วยการ
เลือกต้ัง เลือกต้ัง เสนอ กกต.กทม. เลือกต้ัง เปน็ไปด้วยความ เลือกต้ังประจ าท้อง ส.ก.1 เลือกต้ังสมาชิกสภา

พิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ ถูกต้องและทันตามระยะ ถิ่นกรุงเทพมหานคร ท้องถิ่น หรือผู้บริหาร
เวลาที่กฎหมายก าหนด ท้องถิ่น  

2 การจัดท าแผนด าเนนิ 2 วัน เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการยกร่าง การเลือกต้ังเปน็ไปด้วย พนกังานปกครอง/  - หนงัสือส่ังการของ
การเลือกต้ังและแผน จัดพิมพ์ และเสนอแผนการ ความเรียบร้อย สุจริต เจ้าพนกังานปกครอง ศูนย์ประสานงานการ
ที่เกี่ยวข้อง เลือกต้ัง ได้แก่ และเที่ยงธรรม ที่ได้รับมอบหมาย เลือกต้ังกรุงเทพมหา-

1. แผนด าเนนิการเลือกต้ัง นคร
2. แผนประชาสัมพันธ์การ
เลือกต้ัง  
3. แผนส่ือสารการเลือกต้ัง
4. แผนรักษาความสงบ
เรียบร้อย
5. แผนตรวจการเลือกต้ัง
6. แผนปฏบิติังานล่วงเวลา
ใหผู้้มีอ านาจลงนามอนมุัติ
ตามล าดับขั้น

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
1. กระบวนงานย่อยการบริหารจัดการเลือกตัง้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร



312
ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
คุณภาพงาน ประเมินผล

3 การจัดต้ังศูนย์ปฏบิติั 3 วัน เจ้าหนา้ที่ยกร่างค าส่ังเสนอ  -มีแหล่งข้อมูลของการ พนกังานปกครอง/  - หนงัสือส่ังการของ
การเลือกต้ังระดับเขต ผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับชั้น เลือกต้ังที่ครบถ้วนถูกต้อง เจ้าพนกังานปกครอง ศูนย์ประสานงานการ

 -ผู้บริหารสามารถตรวจ ที่ได้รับมอบหมาย เลือกต้ังกรุงเทพมหา-
ติดตามงานการเลือกต้ังได้ นคร
ทุกช่วงเวลา

4 การแต่งต้ังคณะอนุ- 1 วัน เจ้าหนา้ที่ยกร่างค าส่ังแต่งต้ัง การจัดการเลือกต้ังเปน็ไป พนกังานปกครอง/  - กฎหมายว่าด้วยการ
กรรมการ/คณะบคุคล/ คณะอนกุรรมการ/คณะบคุคล/ ด้วยความเรียบร้อย ถูก เจ้าพนกังานปกครอง เลือกต้ังสมาชิกสภา
คณะท างานช่วยเหลือ คณะท างานช่วยเหลือการ ต้องและทันตามระยะ ที่ได้รับมอบหมาย ท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
การปฏบิติังานเลือกต้ัง ปฏบิติังานเลือกต้ังเสนอผู้มี เวลาที่กฎหมายก าหนด ท้องถิ่น 

อ านาจลงนามตามล าดับชั้น

5 การจัดประชุมมอบ 12 วัน 1. ประธานแจ้งก าหนดนดั การจัดการเลือกต้ังเปน็ไป พนกังานปกครอง/  -  -กฎหมายว่าด้วยการ
หมายภารกิจ การ หมายประชุม ด้วยความเรียบร้อย ตาม เจ้าพนกังานปกครอง เลือกต้ังสมาชิกสภา
พิจารณาและใหค้วาม 2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม ขั้นตอนและระยะเวลา ที่ได้รับมอบหมาย ท้องถิ่น
เหน็ชอบและอนมุัติ 3. จัดท าหนงัสือเชิญประชุม ตามที่กฎหมายก าหนด  -หนงัสือส่ังการของ

4. จัดทะระเบยีบวาระการ ศูนย์ประสานงานการ
ประชุม เลือกต้ังกรุงเทพมหานคร

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
1. กระบวนงานย่อยการบริหารจัดการเลือกตัง้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
คุณภาพงาน ประเมินผล

5. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม ภาพนิง่
6. นดัหมายประชุม ผู้น าร่วม
ประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ทราบ
7. จดรายงานการประชุม
8. จัดส่งรายงานการประชุม
และผู้ที่เกี่ยวข้อง
9. ติดตามความคืบหนา้การ
ด าเนนิการตามมติที่ประชุม
(ถ้ามี)
10. รายงานผลการด าเนนิการ
ตามมติที่ประชุมแก่ประธาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
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คุณภาพงาน ประเมินผล

6 การจัดเตรียมสถานที่ 7 วัน คณะอนกุรรมการ/คณะบคุคล/ การจัดการเลือกต้ังเปน็ไป คณะอนกุรรมการ/  - กฎหมายว่าด้วยการ
และวัสดุอุปกรณ์การ คณะท างาน ประสานขอให้ ด้วยความเรียบร้อยตาม คณะบคุคล/คณะ เลือกจั้งสมาชิกสภา
เลือกต้ัง สถานที่เลือกต้ังและจัดเตรียม ขั้นตอนและระยะเวลาที่ ท างานที่ได้รับการ ท้องถิ่น หรือผู้บริหาร

วัสดุอุปกรณ์ใช้ส าหรับการ กฎหมายก าหนด แต่งต้ังใหเ้ปน็เจ้า ท้องถิ่น  
เลือกต้ัง เช่น หบีบตัรเลือกต้ัง หนา้ที่ช่วยเหลือการ
บตัรเลือกต้ัง บญัชีรายชื่อผู้มี ปฏบิติังานเลือกต้ัง
สิทธิเลือกต้ัง แบบพิมพ์ ฯลฯ

7 รับสมัครและประกาศ 12 วัน 1. จัดเตรียมสถานที่ การรับสมัครรับเลือกต้ัง สปท./ส านกังานเขต ส.ถ./ผ.ถ.25 กฎหมายว่าด้วยการ
รายชื่อผู้สมัคร 2. จัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ์ เปน็ไปด้วยความเรียบร้อย ส.ถ./ผ.ถ.27 เลือกต้ังสมาชิกสภา

และวัสดุอุปกรณ์ส าหรับจับ ตามขั้นตอนที่กฎหมาย ส.ถ./ผ.ถ.28 ท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
สลาก ก าหนด ท้องถิ่น 
3. จัดท าค าส่ังมอบหมายเจ้า
หนา้ที่ด าเนนิการรับสมัครฯ
4. รวบรวมเอกสารการรับ
สมัคร
5. รายงานผลการรับสมัครให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
1. กระบวนงานย่อยการบริหารจัดการเลือกตัง้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร
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คุณภาพงาน ประเมินผล

6. ตรวจสอบคุณสมบติัผู้สมัคร
เสนอผู้มีอ านาจลงนามใบสมัคร
พร้อมทั้งประกาศรายชื่อผู้สมัคร

8 การก าหนดหนว่ย 10 วัน 1. นายทะเบยีนท้องถิ่นเขต ประชาชนมีความสะดวก นายทะเบยีนท้องถิ่น ส.ถ./ผ.ภ.4 กฎหมายว่าด้วยการ
เลือกต้ังและที่เลือกต้ัง น าจ านวนผู้มีสิทธิเลือกต้ังมา ในการเดินทางไปใช้สิทธิ เขต เลือกต้ังสมาชิกสภา

พิจารณาก าหนดหนว่ยเลือกต้ัง เลือกต้ังและเจ้าหนา้ที่ที่ ท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย ปฏบิติังานที่หนว่ยเลือก ท้องถิ่น 
ก าหนด ต้ังมีความปลอดภยัในการ
2. ก าหนดที่เลือกต้ังตาม ปฏบิติังานที่หนว่ยเลือก
จ านวนหนว่ยเลือกต้ัง
3. ประสานเจ้าของสถานที่เพื่อ
ขอใช้เปน็ที่เลือกต้ัง
4. จัดท าร่างประกาศก าหนด
หนว่ยเลือกต้ังและที่เลือกต้ัง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาให้
ความเหน็ชอบและลงนาม

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
1. กระบวนงานย่อยการบริหารจัดการเลือกตัง้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร
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คุณภาพงาน ประเมินผล

9 การจัดท าบญัชีรายชื่อ 10 วัน นายทะเบยีนท้องถิ่นเขต จัดท า การจัดท าปา้ยขีดหรือผู้มี นายทะเบยีนท้องถิ่น ส.ถ./ผ.ถ.9 กฎหมายว่าด้วยการ
ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง ประกาศบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธิ สิทธิเลือกต้ัง/ถูกต้องและ เขต เลือกต้ังสมาชิกสภา

เลือกต้ังตามหลักเกณฑ์ที่กฎ- ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ ท้องถิ่น
หมายก าหนด เสนอผู้มีอ านาจ ที่กฎหมายก าหนด
พิจารณาใหค้วามเหน็ชอบและ
ลงนาม

10 การสรรหาและแต่งต้ัง 30 วัน 1. ประสานหนว่ยงานของรัฐส่ง การแต่งต้ังเจ้าพนกังาน พนกังานปกครองหรือ ส.ถ./ผ.ถ.7 กฎหมายว่าด้วยการ
เจ้าพนกังานผู้ด าเนนิ รายชื่อเจ้าหนา้ที่ของรัฐมาเปน็ ผู้ด าเนนิการเลือกต้ัง เจ้าพนกังานปกครอง เลือกต้ังสมาชิกสภา
การเลือกต้ัง ผู้อ านวยการประจ าหนว่ยเลือก ถูกต้องและครบถ้วนตาม และผู้อ านวยการการ ท้องถิ่นหรือผู้บริหาร

ต้ัง รวมทั้งเสนอรายชื่อผู้มีสิทธิ หลักเกณฑ์ที่กฎหมาย เลือกต้ังประจ าท้อง ท้องถิ่น
เลือกต้ัง รวมทั้งเสนอรายชื่อผู้มี ก าหนด ถิ่นกรุงเทพมหานคร
สิทธิเลือกต้ังมาเปน็คณะกรรม-
การประจ าหนว่ยเลือกต้ัง
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าพนกั
งานผู้ด าเนนิการเลือกต้ังประจ า
หนว่ยเลือกต้ัง เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาใหค้วามเหน็ชอบและ
ลงนาม

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
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11 การจัดอบรมเจ้าพนกั 1 วัน 1. ก าหนดวันอบรม ผู้เข้ารับการอบรมมีความ พนกังานปกครอง/  -
งานผู้ด าเนนิการเลือก 2. ประสานขอใช้สถานที่จัด รู้ความเข้าใจและสามารถ เจ้าพนกังานปกครอง
ต้ัง และผู้ท าหนา้ที่ใน อบรม ปฏบิติัหนา้ที่ได้
วันลงคะแนนเลือกต้ัง 3. จัดท าค าส่ังมอบหมาย

หนา้ที่ผู้ปฏบิติังาน
4. จัดเตรียมเอกสารส าหรับ
แจกผู้เข้ารับการอบรม
5. ประสานวิทยากร
6. แจ้งก าหนดการอบรมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ
7. ด าเนนิการอบรมตามที่
ก าหนด และรายงานใหผู้้บงัคับ
บญัชาทราบตามล าดับชั้น

12 การจัดการลงคะแนน 1 วัน 1. คณะอนกุรรมการ/คณะ การจัดการลงคะแนน คณะกรรมการประจ า ส.ถ./ผ.ถ.13 กฎหมายวา่ด้วยการเลือก

เลือกต้ัง และการส่ง บคุคล/คณะท างานที่ได้รับ เลือกต้ัง การนบัคะแนน หนว่ยเลือกต้ัง และ ต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่น

ผลคะแนนเลือกต้ัง มอบหมายส่งหบีบตัรเลือกต้ัง เลือกต้ังและส่งผลการ ส.ถ./ผ.ถ.14 หรือผู้บริหารท้องถิ่น

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
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2. คณะกรรมการประจ าหนว่ย นบัคะแนนเลือกต้ังเปน็ไป
เลือกต้ังจัดสถานที่ลงคะแนน ด้วยความเรียบร้อย ถูก
3. ด าเนนิการจัดใหม้ีการลง ต้อง และครบถ้วน
คะแนนเลือกต้ังตามระยะเวลา
ที่ก าหนด
4. นบัคะแนนเลือกต้ังประกาศ
ผลของการนบัคะแนน และ
รายงานผลการนบัคะแนน
5. ส่งมอบหบีบตัร พร้อม
อุปกรณ์ แบบพิมพ์ใหผู้้ที่ได้
รับมอบหมาย

13 การรายงานผลการ 1 วัน คณะกรรมการการเลือกต้ังประ การรวมผลคะแนนและ คณะกรรมการการ ส.ถ./ผ.ถ.15 กฎหมายว่าด้วยการ
เลือกต้ัง จ าท้องถิ่นกรุงเทพมหานครน า การจัดท าประกาศผลการ เลือกต้ังประจ าท้อง เลือกต้ังสมาชิกสภา

ผลการนบัคะแนนของทุกหนว่ย นบัคะแนนเลือกต้ังเปน็ไป ถิ่นกรุงเทพมหานคร ท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
เลือกต้ังมารวมกันและจัดท า ด้วยความถูกต้อง ท้องถิ่น 
ประกาศผลการนบัคะแนน
เลือกต้ังเพื่อส่งใหค้ณะกรรมการ
เลือกต้ังประจ ากรุงเทพมหานคร

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
1. กระบวนงานย่อยการบริหารจัดการเลือกตัง้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและสมาชกิสภากรุงเทพมหานคร
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 มีพระราชกฤษฎกีาให้  -  -  -  - คณะกรรมการการ  - รัฐธรรมนูญฯ

มีการเลือกต้ังสมาชิก เลือกต้ัง

สภาผู้แทนราษฎร

2 การจัดท าแผนด าเนิน 2 วนั  -เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย พนักงานปกครอง/ หนังสือส่ังการของ

การและสนับสนุนการ ด าเนินการยกร่าง จัดพิมพ์แผน เจ้าพนักงานปกครอง กกต.กทม.

เลือกต้ังสมาชิกสภา ดังนี้ ที่ได้รับมอบหมาย

ผู้แทนราษฎรและแผน 1. แผนด าเนินการและสนับสนุน

ที่เกี่ยวข้อง การเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร

2. แผนประชาสัมพันธก์าร

เลือกต้ัง

3. แผนส่ือสารการเลือกต้ัง

4. แผนรักษาความสงบเรียบร้อย

5. แผนตรวจการเลือกต้ัง

6. แผนปฏบิัติงานล่วงเวลา

 -เสนอผู้มีอ านาจลงนามในฐานะ

ผู้เสนอแผนและผู้อนุมัติแผน

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

3 การจัดต้ังศูนย์ปฏบิัติ 3 วนั เจ้าหน้าที่ยกร่างค าส่ังเสนอผู้มี  -มีข้อมูลของการเลือกต้ัง  - พนักงานปกครอง/  - หนังสือส่ังการของ

การเลือกต้ังระดับเขต อ านาจลงนามตามล าดับชั้น ที่ครบถ้วนถูกต้อง เจ้าพนักงานปกครอง กกต.

 -ผู้บริหารสามารถตรวจ ที่ได้รับมอบหมาย

ติดตามงานการเลือกต้ังได้

ทุกช่วงเวลา

4 การแต่งต้ังคณะอน-ุ 1 วนั เจ้าหน้าที่ยกร่างค าส่ังแต่งต้ัง การจัดการเลือกต้ังเป็น  - พนักงานปกครอง/  - ระเบียบ กกต.

กรรมการ/คณะบุคคล/ คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ ไปด้วยความเรียบร้อย เจ้าพนักงานปกครอง วา่ด้วยการเลือกต้ัง

คณะท างานช่วยเหลือ คณะท างานช่วยเหลือการปฏบิัติ ถูกต้องและทันตามระยะ ที่ได้รับมอบหมาย ส.ส.

การปฏบิัติเลือกต้ัง งานเลือกต้ัง เสนอผู้มีอ านาจ เวลาที่กฎหมายก าหนด

ลงนามตามล าดับชั้น

5 การประชุมมอบหมาย 12 วนั 1. ประธานแจ้งก าหนดนัดหมาย 1 วนั  - พนักงานปกครอง/  - บันทึกแจ้งการ

ภารกิจการพิจารณา ประชุม เจ้าพนักงานปกครอง นัดหมาย

ให้ความเห็นชอบและ 2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 3 วนั ที่ได้รับมอบหมาย วาระการ หนังสือเชิญประชุม

การอนุมัติ 3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประชุม

4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

5. จัดท าเอกสารประกอบการ 3 วนั  - วาระการ หนังสือเชิญประชุม
ประชุม ประชุม

6.นัดหมายประธานและผู้เข้าร่วม

ประชุม

7. จดรายงานการประชุม 3 วนั  - รายงานการ รายงานการประชุม

8. จัดส่งรายงานการประชุมแก่ ประชุม

ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้เกี่ยวข้อง

เพื่อทราบ

9. ติดตามความคืบหน้าการ 5 วนั  - การรายงาน รายงานผลการ

ด าเนินการตามมติที่ประชุม(ถ้าม)ี ด าเนินการ

10. รายงานผลการด าเนินการ

ตามมติที่ประชุมแก่ประธานและ

ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ

11. รวบรวมเอกสารเพื่อเป็น

หลักฐานหรือนัดหมายประชุมใน

คร้ังต่อไป

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

6 การจัดเตรียมสถานที่ 7 วนั คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ มีสถานที่และวสัดุ คณะอนุกรรมการ/ กฎหมายวา่ด้วยการ
และวสัดุอุปกรณ์การ คณะท างานประสานขอใช้สถานที่ อุปกรณ์ใช้ในการเลือกต้ัง คณะบุคคล/คณะ เลือกต้ัง ส.ส.

เลือกต้ัง เตรียมการเลือกต้ังและจัดเตรียม ครบถ้วน ท างานที่ได้รับการ
วสัดุอุปกรณ์ใช้ส าหรับการเลือก แต่งต้ังให้เป็นเจ้า
ต้ัง เช่น ยืมบัตรเลือกต้ัง บัตร หน้าที่ช่วยเหลือการ
เลือกต้ัง , บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ ปฏบิัติการเลือกต้ัง
เลือกต้ังแบบพิมพ์ ฯลฯ

7 การรับสมัครและประ 12 วนั 1. จัดเตรียมสถานที่ การรับสมัครรับเลือกต้ัง ผอ.กต.เขต แบบพิมพ์ กฎหมายวา่ด้วยการ
กาศรายชื่อผู้สมัคร 2. จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ์ เป็นไปด้วยความเรียบ ตามที่ เลือกต้ัง ส.ส.

และวสัดุอุปกรณ์ส าหรับสลาก ร้อยตามขั้นตอนที่ กฎหมาย
3. จัดท าค าส่ังมอบหมายเจ้า กฎหมายก าหนด ก าหนด

หน้าที่ด าเนินการรับสมัครฯ

4. รวบรวมเอกสารการรับสมัคร
5. การรายงานผลการรับสมัคร
ให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ
6. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร

เสนอผู้มีอ านาจลงนามใบสมัคร

พร้อมประกาศรายชื่อผู้สมัคร

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

8 การก าหนดหน่วย 10 วนั 1. นายทะเบียนท้องถิ่นเขตน า ประชาชนมีความสะดวก นายทะเบียนท้องถิ่น แบบฟอร์ม กฎหมายวา่ด้วยการ
เลือกต้ังและที่เลือกต้ัง จ านวนผู้มีสิทธเิลือกต้ังมา ในการเดินทางไปใช้สิทธิ เขต ตามที่ เลือกต้ัง ส.ส.

พิจารณาก าหนดหน่วยเลือกต้ัง เลือกต้ังและเจ้าหน้าที่ที่ กฎหมาย
ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ปฏบิัติงานที่หน่วยเลือก ก าหนด
2. ก าหนดที่เลือกต้ังตามจ านวน ต้ัง มีความปลอดภยัใน
หน่วยเลือกต้ัง การปฏบิัติงาน
3. ประสานเจ้าของสถานที่เพื่อ

ขอใช้เป็นที่เลือกต้ัง
4. จัดท าร่างประกาศก าหนด
หน่วยเลือกต้ัง และที่เลือกต้ัง

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนาม

9 การจัดท าบัญชีรายชื่อ 10 วนั นายทะเบียนท้องถิ่นเขตจัดท า การจัดท าบัญชีรายชื่อ นายทะเบียนท้องถิ่น แบบฟอร์ม กฎหมายวา่ด้วยการ
ผู้มีสิทธเิลือกต้ัง ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ ผู้มีสิทธเิลือกต้ังถูกต้อง เขต ตามที่ เลือกต้ัง ส.ส.

เลือกต้ังตามหลักเกณฑ์ที่กฎ- และครบถ้วนตามหลัก กฎหมาย
หมายก าหนดเสนอผู้มีอ านาจ เกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ก าหนด

พิจารณาให้ความเห็นชอบและ

ลงนาม

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร



324
ตาราง 5

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
คุณภาพงาน ประเมินผล

10 การสรรหาและแต่งต้ัง 30 วนั 1. ประสานหน่วยงานของรัฐส่ง การแต่งต้ังเจ้าพนักงาน พนักงานปกครอง/ แบบฟอร์ม กฎหมายวา่ด้วยการ
เจ้าพนักงานผู้ด าเนิน รายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐมาเป็น ผู้ด าเนินการเลือกต้ัง เจ้าพนักงานปกครอง ตามที่ เลือกต้ัง ส.ส.
การเลือกต้ัง ผู้อ านวยการประจ าหน่วยเลือกต้ัง ถูกต้องและครบถ้วนตาม ที่ได้รับมอบหมาย กฎหมาย

รวมทั้งเสนอรายชื่อผู้มีสิทธเิลือก หลักเกณฑ์ที่กฎหมาย ก าหนด
ต้ังมาเป็นคณะกรรมการประจ า ก าหนด
หน่วยเลือกต้ัง
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าพนักงาน
ผู้ด าเนินการเลือกต้ังประจ าหน่วย
เลือกต้ัง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและลงนาม

11 การจัดอบรมเจ้าพนัก 1 วนั 1. ก าหนดวนัอบรม ผู้เข้ารับการอบรมมีความ พนักงานปกครอง/ แบบฟอร์ม กฎหมายวา่ด้วยการ
งานผู้ด าเนินการเลือก 2. ประสานขอใช้สถานที่จัดอบรม รู้ ความเข้าใจ และ เจ้าพนักงานปกครอง ตามที่ เลือกต้ัง ส.ส.
ต้ังและผู้ท าหน้าที่ใน 3. จัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าที่ สามารถปฏบิัติหน้าที่ได้ ที่ได้รับมอบหมาย กฎหมาย
วนัลงคะแนนเลือกต้ัง ผู้ปฏบิัติงาน ก าหนด

4. จัดเตรียมเอกสารส าหรับแจก
ผู้เข้ารับการอบรม
5. ประสานวทิยากร

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน
1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
คุณภาพงาน ประเมินผล

6. แจ้งก าหนดการอบรมให้ผู้
เกี่ยวข้องทราบ
7. ด าเนินการอบรมตามที่ก าหนด
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับชั้น

12 การจัดลงคะแนน 2 วนั  -ประสานขอใช้สถานที่จัดการ การจัดการลงคะแนน คณะอนุกรรมการ/  - กฎหมายวา่ด้วย
เลือกต้ังล่วงหน้า ลงคะแนน เลือกต้ังเป็นไปด้วย คณะบุคคล/คณะ การเลือกต้ัง ส.ส.

 -แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏบิัติงาน ความเรียบร้อยถูกต้อง ท างานที่ได้รับการ
วนัลงคะแนนเลือกต้ังล่วงหน้า และทันตามระยะเวลา แต่งต้ังให้เป็นเจ้า
 -จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์ส าหรับ ที่กฎหมายก าหนด หน้าที่ช่วยเหลือ
ใช้เลือกต้ังล่วงหน้า ปฏบิัติงานเลือกต้ัง

13 การจัดการลงคะแนน 1 วนั 1. คณะอนุกรรมการ/คณะบุคคล/ การจัดการลงคะแนน คณะกรรมการ แบบพิมพ์ กฎหมายวา่ด้วย
เลือกต้ัง การนับ คณะท างานที่ได้รับมอบหมาย เลือกต้ัง การนับคะแนน ประจ าหน่วยเลือกต้ัง ตามที่ การเลือกต้ัง ส.ส.
คะแนนเลือกต้ังและ ส่งหีบบัตรเลือกต้ังให้คณะกรรม เลือกต้ัง และส่งผลการ กฎหมาย
การส่งผลคะแนน การประจ าหน่วยเลือกต้ัง นับคะแนนเลือกต้ังเป็น ก าหนด
เลือกต้ัง  2. คณะกรรมการประจ าหน่วย ไปด้วยความเรียบร้อย

เลือกต้ังจัดสถานที่ลงคะแนน ถูกต้องและครบถ้วน

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน
1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คุณภาพงาน ประเมินผล

3. ด าเนินการจัดให้มีการลง
คะแนนเลือกต้ังตามระยะเวลาที่

กฎหมายก าหนด
4. นับคะแนนเลือกต้ัง ประกาศ
ผลการนับคะแนน และรายงาน
ผลการนับคะแนน 
5. ส่งมอบหีบบัตรฯ พร้อม

อุปกรณ์แบบพิมพ์ให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

14 การรายงานผลการ 1 วนั กกต.เขต รวบรวมผลคะแนนของ การรวบรวมผลคะแนน กกต.เขต แบบพิมพ์ กฎหมายวา่ด้วย
เลือกต้ัง แต่ละหน่วย ส่งผลคะแนนให้ และการจัดท าประกาศ ตามที่ การเลือกต้ัง ส.ส.

กกต.จังหวดั ผลการนับคะแนนเลือก กฎหมาย

ต้ังเป็นไปด้วยความ ก าหนด
ถูกต้อง

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน

1. กระบวนงานย่อยการบรหิารจัดการเลือกตัง้สมาชกิสภาผู้แทนราษฎร


