
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง 

 



98 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
๑8. กระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

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

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สํานักงานเขต  

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต สวนราชการเจาของเรื่อง 
   

 
 
 

    

30 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

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

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



99 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
 

18.๒ กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขต  

ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต สวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

  
ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่อง  

 

ถูกตอง 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

สงเอกสาร
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา พิจารณาจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งกรรมการฯ 



100 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

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

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสัง่การ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



101 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

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

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 

2 คน 

  
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



102 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
(สํานักงานกฎหมายและคดี) ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

1 คน 
 

     

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบเรื่อง 
ขอเท็จจริงและเอกสาร 

พิจารณา 



103 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

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

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต  
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของ

กระทรวงการคลัง 

พิจารณา 



104 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.วาการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



105 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.วาการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



203 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
๑๑.๑ กระบวนงานยอยการลาประเภทตาง  ๆ (การลาปวย  ลากิจ ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาเขารับการระดมพลเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการตรวจเพ่ือเขารับ

ราชการทหาร) 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
 
 

  1 วัน 

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

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

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - สมุดควบคุมวันลา 
 

3.   - เสนอใบลาตอผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณา 
  อนุญาต 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

4 
 
 

  - นําใบลาทีไ่ดรับการอนุมัติแลวแจงสวน 
  ราชการที่เก่ียวของ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพื่อเปนหลกัฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - รายงานการมา 
  ปฏิบัติราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม  



204 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 ๑๑.๒  กระบวนงานยอยการลาไปตางประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 

 

 
 

- - หลักฐานการ 
  รับใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ 
  วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา  
  เชน หนังสือรับรองจากเจาอาวาสวัด 
  หรือหนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรี 
 

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

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

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

3.   - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม   
  ในบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือ 
  ดําเนินการ 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เม่ือรับหนังสืออนุมัติคืนจากกองการ 
  เจาหนาท่ีแลว  ดําเนินการแจงสวนราชการ 
  ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - บันทึกอนมัุติ นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

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

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 
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๑๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องคําขอมีบัตรประจําตัว 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- คําขอ 
  มีบัตร 

- คําขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

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

ตรวจสอบความถูก
ตองตามพรบ.บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

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

3.        1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนามใน 
  บัตรประจาํตัวขาราชการและลูกจาง 
  (ขาราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ    
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  ในบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอ 
  ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม   
  (ขาราชการ : ระดับอาวุโส ,ระดบัชํานาญการพิเศษ,   
  ระดับเช่ียวชาญ) 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อผูอํานวยการเขตลงนามในบัตรแลว หรือ 
  เมื่อรับบัตรคืนจากกองการเจาหนาท่ี 
- ออกเลขบัตรประจําตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจําตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคาํขอมีบัตรประจําตัว 
  เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

- - สมุดออกเลข 
  บัตรประจาํตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 
- บันทึกอนุมัต ิ

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนาม 

รวบรวม 
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๑๑.๔  กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายช่ือขาราชการท่ีมคีณุสมบัต ิ
  ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  และสมควรไดรับ 
  การเลื่อนข้ันเงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ  
  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

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

คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
และสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ หนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถิอจาย  
- สมุดคุมวันลา 
- ก.พ.๗ 
- ก.ก.๑ 

4.. 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  ความดีความชอบของหนวยงานเสนอ 
  ผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
 

มีคณะกรรมการจากทุกฝาย คําสั่ง 
คกก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายช่ือขาราชการผู 
  สมควรไดรับการพิจารณาความดีความชอบ 
  ตามแบบ 1 กท. , 2 กท. , 3 กท. 
- จัดทําบัญชีผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําบัญชีรายช่ือผูไมสมควรไดเลื่อนข้ัน 
  เงินเดือน  

ตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

  
 

ตรวจสอบ 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

การเสนอรายชื่อ
ของ 

สวนราชการ 

แจงสวน
ราชการทราบ 

รับเรื่อง 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

6.  
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา 
  เลื่อนข้ันเงินเดือน พรอมหลักฐานประกอบ 
  การพิจารณา เชน โควตาการเลื่อนข้ัน ,  
  ประวัติการเลื่อนข้ันเงินเดือน ,ประวัติการลา  
  พฤติการณทางวินัย , วงเงินงบประมาณท่ีใช 
  ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ฯลฯ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
  เพ่ือเปนหลักฐาน 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

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

ถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกนําสง 
- บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญช ี3 กท. 

8.  1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการอนุมัติ   
  โควตา หรือวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนเฉพาะ  
  (ขาราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ    
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- สําหรับขาราชการระดับอาวุโส , ชํานาญการ 
  พิเศษ,เช่ียวชาญ และอํานวยการสูง กองการ

เจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการ 

สอดคลองตาม
มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ 

คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

นักทรัพยากร
บุคค 

- - บันทึกอนุมัติ 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทําคําสั่ง 

การพิจารณา
ของ 

คณะกรรมการฯ 

สงผลการ
พิจารณา 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

9.  
 
 

1 วัน - จัดสงคําสั่งใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน  
  กองการเจาหนาท่ี  สํานักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร  สํานักงานตรวจสอบ 
  ภายใน  สํานักงาน ก.ก.  
- จัดสงคําสั่งใหสวนราชการภายในสํานักงาน 
  เขตเพ่ือทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีผลการ 
  ประเมินในระดับดี และดีเดน พรอมติด 
  ประกาศภายในหนวยงาน 
 

สอดคลองกับ
คะแนนการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ประกาศรายชื่อ
ขาราชการท่ีมี
ผลการประเมิน
ในระดับดี และ
ดีเดน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกนําสง 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
  ในระบบงานบุคลากรขาราชการ MIS 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม 
  ประวัติขาราชการ (ก.พ.7/ก.ก.๑) 
 

บันทึกขอมูล
การเลื่อนข้ันใน
ระบบ MIS 
ใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน 

ระบบงาน
บุคลากร

ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมประวัติฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

การแจง
หนวยงาน 

การ
ลงทะเบียน
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๑๑.๕  กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

                
     1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ 
  ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  และสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ   
  เหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามระเบียบวาดวย  
  การขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ.2536 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

    
 
 

      1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน 
  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา ของขาราชการในสังกัด 
- แยกรายชื่อ ระดับ ตาํแหนงของผูสมควร 
  ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามประเภท 
  เคร่ืองราชฯ  เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อ 
  ที่สวนราชการในสังกัดไดจดัสง 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ตามหลักเกณฑที่
กําหนด ตามระเบียบ
วาดวยการขอ
พระราชทานเคร่ือง
ราชฯ พ.ศ.2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระเบียบ 
  เคร่ืองราชฯ 

4. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของหนวยงานเสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม  สมควรไดรับพระราชทานเคร่ืองราช - 
  อิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

มีคณะกรรมการจาก
ทุกฝาย 

คําสั่ง คกก. นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 
- แบบฟอรมการ 
ขอเคร่ืองราชฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการทราบ 

คําสั่งแตงตั้ง คณะ
กรรมการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 
 
 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการผู 
  สมควรไดรับพระราชทานเครื่องราช - 
  อิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

สงบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

6. 
 
 

 
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อขาราชการผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เชน ประวัติการไดรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
เปนหลักฐาน 
  

พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

7. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดทําบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามรูปแบบท่ี 
  กําหนดเสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด ตาม
ระเบียบวาดวยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ พ.ศ. 
2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

 
 
 

        

การจัดทํา 
บัญชีรายชื่อ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

การเสนอรายช่ือของ 
สวนราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

8.  1 วัน - สงบันทึกถึงผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี  
  พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- จัดเก็บสําเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
 

สงบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

หนังสือและ 
แบบฟอรม

การขอเครื่อง
ราชฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ
ขอเครื่องราชฯ 

9.  
 
 
 

1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  และเหรียญจักรพรรดิมาลาตามท่ีหนวยงาน 
  ไดเสนอ  หรือเม่ือมีประกาศรายชื่อใน 
  ราชกิจจานุเบกษาแลว  ดําเนินการแจง 
  สวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 
- ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ  
  (ก.ก.1) 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบและบันทึก
รายการในแฟม
ทะเบียนประวัติ
ขาราชการให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ราชกิจจา
นุเบกษา 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดสง 
บัญชีรายชื่อ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ



212 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๖  กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ 
  เสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีความเหมาะสม 
  ประสงคแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนง  
  ในกรณีท่ีผูดํารงตําแหนงไมสามารถ 
  ปฏิบัติงานได 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 
 

   1 วัน - รวบรวมรายชื่อจากสวนราชการ และตรวจสอบ
ความถูกตองของตําแหนง/สังกัดขาราชการตามท่ี
เสนอรักษาการฯ จากทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก.1) และกรอบตําแหนงทางการบริหารท่ีจะ
ใหรักษาการฯ และตรวจสอบคําสั่งใหขาราชการ
รักษาการฯ จากคําสั่งเดิม เพ่ือประกอบการ
พิจารณาเสนอคําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ 
ใหม 
- แยกตําแหนงของขาราชการท่ีจะตอง 
  ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้งเปนผูรักษาการ   
  โดยแบงเปน   
     -  อํานาจแตงตั้งเปนของผูอํานวยการเขต 
     -  อํานาจแตงตั้งเปนของปลัด 
        กรุงเทพมหานคร 
 

แตงตั้งผูรักษาการ
ในตําแหนงถูกตอง
ตามพรบ.ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ
มหา นครและ
บุคลากรกรุงเทพ
มหา นคร พ.ศ.
2554 และพรบ.
ระเบียบขาราชการ   
พลเรือน    พ.ศ.
2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 
 
 

1 วัน - กรณีอํานาจของผูอํานวยการเขต จัดทํา 
  คําสั่งแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนงเสนอ 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
- กรณีอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร 
  จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  เสนอกองการเจาหนาท่ี 

- คําสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาการ 
ในตําแหนง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณีสํานักงานเขตเปนผูออกคําสั่ง 
  แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ  และ 
  แจง กองการเจาหนาท่ี และสํานักงาน ก.ก. 
- กรณีปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูออกคําสั่ง 
  แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 

-  คําสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาการ 
ในตําแหนง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

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

บันทึกขอมูล 
ในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 



214 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๗  กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการในหนวยงานท่ี 
  ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการครบ   
  กําหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการท่ีมีขาราชการทดลองปฏิบัติ 
  ราชการครบ ๖ เดือน  ใหสงแบบรายงานผล 
  การปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติใหถูกตอง
ตามหลักเกณฑการ
พนทดลองการ
ปฏิบัติราชการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.๑ 
- ก.พ.๗ 
- คําสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการปฏิบัติ 
  ราชการของขาราชการท่ีครบทดลองปฏิบัติ 
  ราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนดรับ
ราชการตอไป 
- กรณีไมผานการประเมิน  จัดทําความเห็น 
  เสนอผูอํานวยการเขต 

จัดสงหนังสือและ
แบบประเมนิผลที่
กําหนดและภายใน
กําหนดตามกฎ ก.ก.
วาดวยการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ
และการพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบตัิหนาที่
ราชการ พ.ศ.2555 

หนังสือนําสง
และแบบ

ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล, 
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 
 
 

 - กรณีผานเกณฑการประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลทดลอง 
  ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมต่ํากวามาตรฐานท่ี 
  กําหนดรับราชการตอไปเสนอให 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

- แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

คําสั่งท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ

ไมต่ํากวา
มาตรฐานท่ี
กําหนดรับ

ราชการตอไป 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งให
ขาราชการท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไม
ต่ํากวามาตรท่ี
กําหนดรับราชการ
ตอไป 

4.  
 
 

   1 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
- แจงผูพนทดลองราชการเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 
 
 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ  
  (ก.ก. ๑/ก.พ.๗) ของขาราชการผูไดรับการ
บรรจุแตงตั้งและบันทึกขอมูลในระบบ MIS 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MISให
ถูกตอง 

-แฟมทะเบียน
ประวัติ 

-ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. ๑ 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 

  
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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๑๑.๘  กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวในสังกัดท่ีมี 
  คุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
  และสมควรไดรับการพิจารณาใหจางและ 
  แตงตั้งเปนลูกจางประจํา 
  

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางชั่วคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจาง 
- สวนราชการจัดสงรายชื่อลูกจางชั่วคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปน 
  ลูกจางประจํา  พรอมรายละเอียด เชน 
  แบบประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
  รายงานวันลา (3 ป ยอนหลัง) 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หนังสือสั่งการจาก
กองการเจาหนาท่ี 

แบบประเมิน
สมรรถภาพ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  
  เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 

คณะกรรมการ
ประกอบดวย 
ทุกฝาย 

คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

         
 
 

        

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการทราบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 

   1 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
  แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจางชั่วคราวท่ี 
  ไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 
 

แจงผูมีรายชื่อใน
คําสั่งทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6.  
 
 

   1 วัน - เม่ือคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือ 
  ใหความเห็นชอบ 
 

- รายงานผล
การพิจารณา
ของ 

  คณะ 
กรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.     1 วัน - จัดทําบันทึกรายงานแจงกองการเจาหนาท่ี 
  เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการฯ ระดับ 
  กรุงเทพมหานครพิจารณา 

สงหนังสือนําสง
ภายในกําหนด 

หนังสือนําสง นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

8.  
 
 

   1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณา 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการคัดเลือกทราบ 
  และใหนําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาท่ี) 

 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การแจงสวน
ราชการ 

ท่ีเก่ียวของ 

แจงผลการ
พิจารณา 

เสนอกองการ
เจาหนาท่ี 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

9.  
 
 

   1 วัน - เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 

 

 คําสั่งจางและ
แตงตั้ง

ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจําและ
ระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ลูกจางประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
  การบันทึก  

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

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขอใหบรรจุลูกจางช่ัวคราวเปนลกูจางประจํา 
  ตามอัตราลูกจางประจําท่ีวาง 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

  
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ 
  หนวยงาน  (เกษียณ ,ตาย ,ลาออก ,ไลออก) 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือขอ 
  ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ 
  หนวยงาน 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบอัตรา

วาง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจํา 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อกองการเจาหนาท่ีแจงผลการตรวจสอบ 
  อัตราลูกจางประจําท่ีวาง 
- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และใหพิจารณาเสนอรายช่ือลูกจางช่ัวคราว 
  ในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตาม   
  หลักเกณฑท่ีกําหนด และสมควรไดรับการ 
  พิจารณาใหจางและแตงตั้งเปนลกูจางประจํา    

- หนังสือแจง 
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจางช่ัวคราวเปนลูกจางประจํา  
  ตามอัตราลูกจางประจําท่ีวางของหนวยงาน 
  เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

คณะกรรมการ
ประกอบดวยฝายท่ี
เก่ียวของ 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจงสวน
ราชการทราบ 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - สวนราชการสงรายช่ือลูกจางช่ัวคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปนลูกจาง 
  ประจําพรอมรายละเอียด เชน แบบประเมิน 
  สมรรถภาพการปฏิบัติงาน , รายงานวันลา  
  (3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคณุสมบัติเบ้ืองตนวามคีุณสมบัต ิ
  ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 
- จัดเตรยีมรายละเอียดของลูกจางช่ัวคราวท่ี 
  ไดรับการเสนอรายช่ือเพ่ือนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 

แบบประเมิน - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายละเอียดของ 
  ลูกจาง 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือ 
  ใหความเห็นชอบ 
 

- - บันทึกรายงาน
ผลของ

คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกรายงานผล
ของคณะกรรมการ 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอํานวยการเขตใหความเหน็ชอบ 
- แจงลูกจางช่ัวคราวท่ีไดรับการคดัเลือกทราบ 
  และใหนําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาท่ี) 

- -หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจงผล 

 
 
 

การพิจารณา
ของ

คณะกรรมการ 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

แจงผลการ
พิจารณา 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8  
 
 

   1 วัน - เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 

 

- - คําสั่งจาง
และแตงตั้ง

ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจําและ
ระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ลูกจางประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําคําสั่ง 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๐  กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคดัเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางช่ัวคราว 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

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

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวท่ีวาง 
  ของหนวยงาน    
- จัดทําประกาศรับสมัครสอบ ,บันทึกเผยแพร  
  ประกาศไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (กองการเจาหนาท่ี , กองประชาสัมพันธ 
  หนวยงานของกรุงเทพมหานคร , เว็บไซต , 
  สื่อสารมวลชน) 

 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบและ 
  คัดเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางชั่วคราว 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   7 วัน - ดําเนินการรับสมัคร 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูสมัคร 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

- -ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ

สอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
เบื้องตน 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ดําเนินการสอบคัดเลือก 
- รายงานผลการดําเนินการเสนอผูอํานวยการ  
  เขตทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติผูผานการคัดเลือก 
 

- - บันทึก 
- ประกาศผล
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ประกาศผลการ 
  คัดเลือก 

6.  
 
 

   1 วัน - ผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน 
- ปฐมนิเทศ 
- สงตัวผูผานการคัดเลือกไปสวนราชการท่ี 
  เก่ียวของ 
- จัดทําสัญญาคํ้าประกัน  
  (กรณีพนักงานขับรถยนต) 
 

- -การรับ
รายงานตัว/
ปฐมนิเทศ 

-บันทึกสงตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกสงตัว 
- สัญญา 

7.  
 
 
 

1 วัน - บันทึกขอมูลประวัติลูกจางชั่วคราว 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกขอมูลใน
ประวัติลูกจาง

ชั่วคราวในระบบ 
MISใหถูกตอง 

-ระบบ MIS นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การรายงานตัว
เพ่ือปฏิบัติงาน 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ

การประกาศผล
การคัดเลือก 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๑    กระบวนงานยอยการคัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงหลักเกณฑการคัดเลือก 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 

 
 
  

  1 วัน 

- แจงสวนราชการในสังกัดใหพิจารณาเสนอ 
  รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

 
 
 

- หนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

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

 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - สวนราชการแจงรายชื่อขาราชการท่ีสมควร 
  ไดรับการคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผูไดรับการ 
  เสนอรายชื่อ 
- สรุปนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

 

- -การ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายชื่อ 

5.  
 

   1 วัน - รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
  เสนอผูอํานวยการเขต 
- จัดทําบันทึกรายงานกรุงเทพมหานคร 

 

- รายงานผล
การพิจารณา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - รายงานผลการ
พิจารณา 

 
 
 
 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

6.  
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณา 
  ในระดับกรุงเทพมหานครใหหนวยงานทราบ 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 

1 วัน - แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ 

- แจงผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือทราบ 
- ลงทะเบียนประวัติ 
 

 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.พ. 7 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจงผลการ
พิจารณา 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๒   กระบวนงานยอยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ 
  ปฏิบัติงาน 

 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวของ 
  สํานักงานเขต 

 
 
 
 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

3.  
 

  1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  ถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือขออนุมัติ 
  อัตรากําลังลูกจางชั่วคราว 

 
 

- -หนังสือขอ 
อนุมัติ

อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.    1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง 
  ใหกับหนวยงาน 
- แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 

 
 

- -หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมเรื่อง 

ตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.13  กระบวนงานยอยการใหโอนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 - รับคํารองของขาราชการผูประสงคขอโอน - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คํารอง 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการวาบรรจุเขารับ
ราชการเปนระยะเวลา ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดหรือไม 
และสามารถดําเนินการใหโอนไดหรือไม 

- ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 
- ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

3.  
 
 
 

 
 
 
    

- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตใหความเห็นชอบ
และจัดทําหนังสือสงคํารองขอโอนพรอมเอกสาร
ประกอบการโอนไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีขาราชการ
ประสงคขอโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงกองการเจาหนาท่ีรับทราบตาํแหนง เลขท่ีตําแหนง
ท่ีดําเนินการใหโอน 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.. 
 
 

 1 วัน - สวนราชการที่ประสงคขอโอนมีหนังสือแจงยินดีรับโอน
ขาราชการ ดําเนินการแจงผลการรับโอนใหขาราชการทราบ 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อตรวจสอบรายละเอยีด
ประวัติการรับราชการ พฤติกรรมทางวนิัย ภาระหนี้สินสวัสดิการ
และสหกรณออมทรัพย ภาระผูกพัน การลาศึกษาตอกบัทาง
กรุงเทพมหานคร 

 หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

         
         

แจงผลการ
พิจารณา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 

1 วัน - เม่ือไดรับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบหนี้สิน
ภาระผูกพันและพฤติการณทางวินัยแลว 
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนามแจง
ไปยังสวนราชการท่ียินดีรับโอน พรอม
รายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6. 
 

 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการท่ีประสงครับโอนแจงคําสั่งรับโอน
ขาราชการ สงใหสํานักงานเขตทราบ 

 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งโอนเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- จัดทําหนังสือแจงสงตัวขาราชการไป 
  หนวยงานใหมเสนอใหผูอํานวยการเขตลงนาม 
- นําคําสั่ง หนังสือสงตัวพรอมเอกสารท่ี 
  เก่ียวของมอบใหผูโอนเพ่ือเดินทางไปรับ 
  ตําแหนงท่ีสวนราชการใหม 
 

จัดทําคําส่ังใหโอนถูกตอง
ตามพรบ.ระเบียบ
ขาราชการ กทม. และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 และพรบ.
ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 และ
คําส่ัง กทม ที่ 
4195/2555 ลงวันที ่
28 ก.ย.55 มอบอาํนาจ
ใหหัวหนาหนวยงาน
ปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผลการ
พิจารณา 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การจัดทําคําสั่งให
โอน 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดสงคําสั่งใหทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน 
กองการเจาหนาท่ี สํานักงบประมาณ กทม. 
สํานักงาน ก.ก. 
- แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 
  

- คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

9.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ   
  (ก.ก.1/ก.พ.๗) 
- บันทึกขอมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 
 

 
หมายเหตุ : การใหโอนกรณีปกติ สามารถขอโอนไดหลังจากไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมาแลว ไมนอยกวา 5 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การแจง
หนวยงาน 
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๑๑.14  กระบวนงานยอยการขออนุญาตลาออกจากราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ 
  แจงกรณีขาราชการขอลาออกจากราชการ 
พรอมเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาตามท่ี
กําหนด 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญาตลาออก 
- หนังสือนําสง 

2.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองใหตรงตามระเบียบการ
ขอลาออกจากราชการ 
- จัดทําบันทึกขอตรวจสอบไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ พฤติการณทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน 
ถึงหนวยงานเก่ียวของเสนอผูอํานวยการลงนาม 
 
 

ระเบียบ ก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 

หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

- 
 

3. 
 
 

 
 
                
 

1 วัน - จัดทําบันทึก และ คําสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการ พรอมรวบรวมผลการตรวจสอบฯ เสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาต และลงนามใน
คําสั่ง (ขาราชการตั้งแตระดับชํานาญการลงมา) 
 
 

- คําสั่งอนุญาต
ใหขาราชการ
ลาออกจาก

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

การเสนอ 
หนังสือ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

   1 วัน - จัดทําบันทึกสงสําเนาคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการจากราชการเวียนแจงหนวยงาน
เก่ียวของ เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม เชน กอง
การเจาหนาท่ี, สํานักงาน ก.ก. กองกลาง (เวียน
ใน website) ของกรุงเทพมหานคร 
 

-  - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 
 
 

1 วัน - แจงผูขอลาออกจากราชการรับทราบคําสั่ง 
- ลงทะเบียนประวัติ 
- ลงทะเบียนสมุดพนจากราชการ 
- จําหนายชื่ออกจากบัญชีถือจายเงินเดือน (จ.
18) 
- บันทึกขอมูลลงในระบบ MIS 

บันทึกขอมูล 
ในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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18  กระบวนการดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๑8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการทางวินัย 

 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - กรณีมีการกลาวหา / มีกรณีสงสัยวากระทํา   
  ผิดวินัย 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- หนังสือรับรอง 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขต เพ่ือ 
  โปรดพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  กรณีเห็นวาไมมีมูล ใหสั่งยุติเรื่อง 
  กรณีเห็นวามีมูล สั่งตั้งคณะกรรมการ 
  สอบสวน 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน   
  โดยพิจารณาจากผูท่ีมีความรูความสามารถ  
  และเคยผานการอบรมดานวินัย เสนอให 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงเวียนคณะกรรมการเพ่ือทราบ และ 
  ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการเขตสั่งการ 
- แจงผูถูกกลาวหารับทราบคําสั่งการแตงตั้ง 
  คณะกรรมการสอบสวน 

- คําสั่ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

 3 วัน - คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนแลวเสร็จ  
  และรายงานผลการสอบสวนใหผูอํานวยการ 
  เขตพิจารณา ดังนี้ 
  - กรณีเห็นวาไมไดกระทําผิด สั่งยุติเรื่อง    
    และรายงาน ก.ก. 
  - กรณีเห็นวาผิด สั่งลงโทษ ระดับชํานาญการ
ลงมารายงานก.ก. ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป
รายงานกองการเจาหนาท่ี 
 

ดําเนินการตามกฎ 
ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

รายงานผล
การสอบสวน
ของ
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

5.  
 
 
 

2 วัน - กรณีสั่งลงโทษ จัดทําคําสั่งลงโทษเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนาม 

ตามระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

คําสั่งลงโทษ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  
 
 

   3 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
- แจงผูถูกลงโทษรับทราบคําสั่ง 
- รวบรวมสําเนาคําสั่งลงโทษและสํานวนการ
ดําเนินการพรอมเอกสารการพิจารณา ตาม
รูปแบบท่ี ก.ก. กําหนด 
- จัดทําบันทึกแจงสํานักงาน ก.ก. เสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

รายงานการดําเนินการ
ทางวินัยใหถูกตองตาม
ระเบียบ ก.ก. วาดวย
การรายงานท่ีเก่ียวกับ
การดําเนินการทาง
วินัยและการออกจาก
ราชการของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 

        

รายงานผล 

จัดทําคําสั่ง 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
7. 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก.1) 
 

   
นักทรัพยากร

บุคคล 

 
- 

 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การลงทะเบียน
ประวัติ 
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18.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา   
            หนวยงาน/สวนราชการ 
            และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมด 

- - นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปน้ี 
    ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมเีอกสารใดท่ีจําเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบวากทม.ไดรับ
ความเสยีหายเปนจํานวนเทาใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบวาผูใดกระทํา
ละเมิด ตามกรณีตอไปน้ี 
       ๑) กรณีบุคคลภายนอก
กระทําละเมดิ 
       ๒) กรณีเจาหนาท่ีกระทํา
ละเมิด  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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18.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

15 
วัน 

3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คาํสั่ง และหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ 
    ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ตอไปน้ี 
     ๑) พิจารณาการกระทําละเมดิท่ี
เก่ียวเน่ืองกับการฟองคด ี
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีท่ีไมตอง
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทาง ละเมดิ  
     ๓) พิจารณากรณีท่ีตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบ
จากองคกร และหนวยงานภายนอก 
     ๕) พิจารณาคําขอท่ี
บุคคลภายนอกเรียกใหสํานักงาน
เขตชดใชคาสินไหมทดแทน 
    ๖) ตรวจสอบรายงานผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศกระทรวง  
การคลัง  มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ 
กรรมการพิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย   
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตละกรณ ี
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18.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

5 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม หรือมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังน้ี 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกตอง เสนอใหสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายท่ีเก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
หนวยงานดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็น
และตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
 



249 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

18.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - ความเห็นผูมีอํานาจ 
วืนิจฉัยสั่งการ 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ัน 

พิจารณา 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบ้ืองตนของสวนรชการ
และคณะกรรมการวาแจงชัด
หรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

5 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารในการจดัทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความละเมดิของ
เจาหนาท่ี และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ี
ผูใดกระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติ
หนาท่ีหรือไม 
    ๓.3 ตรวจสอบความเสียหายท่ี
กรุงเทพมหานครไดรับ 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง  
การคลัง มติคณะ รัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

3 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม หรือมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังน้ี 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายท่ีเก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะใหสวน
ราชการดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนขอเท็จจริง
เพ่ิมเตมิ 
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็น
และตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูอํานวยการเขต พิจารณา/
วินิจฉัยสั่งการ /ลงนามในคําสั่ง
แตงตั้งกรรมการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ัน 

พิจารณา 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบ้ืองตนของสวนราชการ
และคณะกรรมการฯ วาแจงชัด
หรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ
แบบบันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหนาท่ี
หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายท่ี
กรุงเทพมหานครไดรับ 
    ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีน้ัน กระทําโดยจงใจ
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง
หรือไม 
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณาไล
เบ้ีย และสัดสวนความรับผดิทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
    ๓.๗ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอและเปน
ธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสงสาํนวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



256 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดําเนินการถูกตอง 
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามสง
หนวยงานดําเนินการตามกฎหมายท่ี
เก่ียวของแลวแตกรณ ี
  ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร กฎหมายท่ี
เก่ียวของมีวาอยางไร สวนราชการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
ดําเนินการตามกฎหมายและแนว
ทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่งทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพ่ือรายงานผูมีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนดอายุ
ความ 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและ
ตีความบนพ้ืนฐาน
ของเจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  3 วัน ๕. ผูอํานวกการเขตลงนามเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

และสงเรื่อง 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
 

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบ้ืองตนของสวนรชการ
และคณะกรรมการวาแจงชัด
หรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ และเอกสารท่ี
เก่ียวของท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของแบบ
บันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหนาท่ีหรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายตอ
บุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคําขอหรือคําฟองของ
ผูเสยีหาย และพิจารณาจาํนวนคาสินไหม
ทดแทน 
    ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีน้ัน กระทําโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเลออยางรายแรงหรือไม 
    ๓.๗ ตรวจสอบการพิจารณา  ไลเบ้ีย 
และสดัสวนความรับผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอกลาวหาและ
สิทธิโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอและเปนธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบเอกสารเพียงพอท่ีจะสง
สํานวนใหกระทรวง มหาดไทยหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดําเนินการถูกตอง 
เสนอใหหนวยงานดําเนินการตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร กฎหมายท่ี
เก่ียวของมีวาอยางไร หนวยงาน
ดําเนินการไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงานดําเนินการตาม
กฎหมายและแนวทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่ง ทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการใหทัน
ภายในกําหนดอายคุวาม 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย 
สั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ี
ถูกตองครบถวน โดย
ใหความเห็นและ
ตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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             18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  3 วัน ๕. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการและลง
นามในหนังสือถึงรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 

    - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
- รางหนังสือรายงานฯ 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

  

 

 
 
 

 ๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

และสงเรื่อง 
 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การการสอบขอเท็จจริงของคณะ
กรรมการฯ ประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และจดัทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและเสนอเรื่องรายงาน 
ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการตาม
กฎหมายวาดวยเรื่องน้ันๆ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



263 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

18.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 3. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   4.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

4. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงการคลังหรือผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือปลดั –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา -
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือแจงหนวยงาน 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และจดัทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและดําเนินการตามท่ี ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 3. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   4.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

4. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา –
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ -
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีและตองออกคําสั่งไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีหรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอท่ีจะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไลเบ้ีย 

กรณไีมมี
การไลเบ้ีย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
โดยจดัทําหนังสือเสนอแจงสวน 
ราชการเจาของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม
ทดแทนแกผูเสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีท่ีรัฐมนตรีวาการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย 
ระเบียบเพ่ิมเติม แจงใหจัดสงหรือ
ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง
จัดสง 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔  3 วัน ๔. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 
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18.9  กระบวนการยอยการแจงการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา –
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีและตองออกคําสั่งไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีหรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอท่ีจะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไลเบ้ีย 

กรณไีมมี
การไลเบ้ีย 
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18.9 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
โดยจดัทําหนังสือเสนอแจงสวน 
ราชการเจาของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม
ทดแทนแกผูเสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีท่ีรัฐมนตรีวาการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย 
ระเบียบเพ่ิมเติม แจงใหจัดสงหรือ
ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง
จัดสง 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๔   ๔. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.9 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 


