
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง 

 



98 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
๑8. กระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

  18.๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
สํานักงานเขต  

ฝายปกครอง หัวหนาฝายปกครอง ผูอํานวยการเขต สวนราชการเจาของเรื่อง 
   

 
 
 

    

30 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่องคืน 

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



99 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
 

18.๒ กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขต  

ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต สวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง  
 
 

ไมถูกตอง 

 
 
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

  
ถูกตอง 

 

๒ วัน ๑ คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงผูไดรับการแตงตั้ง

ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่อง  

 

ถูกตอง 

รับเรื่องจากฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

ลงนามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

พิจารณา 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

สงเอกสาร
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา พิจารณาจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งกรรมการฯ 



100 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสัง่การ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



101 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 

2 คน 

  
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง 

 
 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



102 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
(สํานักงานกฎหมายและคดี) ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

1 คน 
 

     

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบเรื่อง 
ขอเท็จจริงและเอกสาร 

พิจารณา 



103 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต  
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของ

กระทรวงการคลัง 

พิจารณา 



104 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 
แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.วาการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



105 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีอ่ืนๆ 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 ฝายปกครอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพ่ิมเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

รับ – สง เรื่องให
เจาหนาท่ี 

รับเรื่อง 

แจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ
ตอไป และสงเรื่อง  

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบขอกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.วาการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



203 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
๑๑.๑ กระบวนงานยอยการลาประเภทตาง  ๆ (การลาปวย  ลากิจ ลากิจสวนตัว ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาเขารับการระดมพลเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการตรวจเพ่ือเขารับ

ราชการทหาร) 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
 
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ 
  วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา  
  เชน ใบรับรองแพทย (ถามี) 
 

ตรวจสอบใบลา
ใหถูกตองตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - สมุดควบคุมวันลา 
 

3.   - เสนอใบลาตอผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณา 
  อนุญาต 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

4 
 
 

  - นําใบลาทีไ่ดรับการอนุมัติแลวแจงสวน 
  ราชการที่เก่ียวของ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพื่อเปนหลกัฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - รายงานการมา 
  ปฏิบัติราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม  



204 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 ๑๑.๒  กระบวนงานยอยการลาไปตางประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 

 

 
 

- - หลักฐานการ 
  รับใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ 
  วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา  
  เชน หนังสือรับรองจากเจาอาวาสวัด 
  หรือหนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรี 
 

ตรวจสอบใบลา
ใหถูกตองตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการลา
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- ใบลา - สมุดควบคุมวันลา 
- หนังสือรับรองเจา
อาวาส 
- หนังสือรับรอง
จุฬาราชมนตรี 

3.   - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม   
  ในบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือ 
  ดําเนินการ 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เม่ือรับหนังสืออนุมัติคืนจากกองการ 
  เจาหนาท่ีแลว  ดําเนินการแจงสวนราชการ 
  ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - บันทึกอนมัุติ นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ท่ัวไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

หมายเหตุ      การลาอุปสมบท  :  ตองจัดทําหนังสือแจงอนุญาตการลาใหเจาอาวาสวัดทราบ 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 
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๑๑.๓ กระบวนงานยอยการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องคําขอมีบัตรประจําตัว 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- คําขอ 
  มีบัตร 

- คําขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

- ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของ 
  เอกสารตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบท่ี 
  เก่ียวของ เชน แบบคําขอมีบัตรประจําตัว /  
  ประเภทบัตร (ขาราชการหรือลกูจาง)  /  
  รูปถายติดบัตร  

ตรวจสอบความถูก
ตองตามพรบ.บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- - พ.ร.บ.บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐฯ 

3.        1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนามใน 
  บัตรประจาํตัวขาราชการและลูกจาง 
  (ขาราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ    
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  ในบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอ 
  ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม   
  (ขาราชการ : ระดับอาวุโส ,ระดบัชํานาญการพิเศษ,   
  ระดับเช่ียวชาญ) 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อผูอํานวยการเขตลงนามในบัตรแลว หรือ 
  เมื่อรับบัตรคืนจากกองการเจาหนาท่ี 
- ออกเลขบัตรประจําตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจําตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคาํขอมีบัตรประจําตัว 
  เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 

- - สมุดออกเลข 
  บัตรประจาํตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

- - บันทึกคําขอม ี
  บัตรประจาํตัว 
- บันทึกอนุมัต ิ

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนาม 

รวบรวม 
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๑๑.๔  กระบวนงานยอยการพิจารณาความดีความชอบ 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายช่ือขาราชการท่ีมคีณุสมบัต ิ
  ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  และสมควรไดรับ 
  การเลื่อนข้ันเงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ  
  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

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

คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
และสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ หนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถิอจาย  
- สมุดคุมวันลา 
- ก.พ.๗ 
- ก.ก.๑ 

4.. 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  ความดีความชอบของหนวยงานเสนอ 
  ผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
 

มีคณะกรรมการจากทุกฝาย คําสั่ง 
คกก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายช่ือขาราชการผู 
  สมควรไดรับการพิจารณาความดีความชอบ 
  ตามแบบ 1 กท. , 2 กท. , 3 กท. 
- จัดทําบัญชีผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําบัญชีรายช่ือผูไมสมควรไดเลื่อนข้ัน 
  เงินเดือน  

ตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

  
 

ตรวจสอบ 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

การเสนอรายชื่อ
ของ 

สวนราชการ 

แจงสวน
ราชการทราบ 

รับเรื่อง 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

6.  
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา 
  เลื่อนข้ันเงินเดือน พรอมหลักฐานประกอบ 
  การพิจารณา เชน โควตาการเลื่อนข้ัน ,  
  ประวัติการเลื่อนข้ันเงินเดือน ,ประวัติการลา  
  พฤติการณทางวินัย , วงเงินงบประมาณท่ีใช 
  ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ฯลฯ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
  เพ่ือเปนหลักฐาน 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

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

ถูกตองตาม
แบบฟอรมท่ี
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกนําสง 
- บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญช ี3 กท. 

8.  1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการอนุมัติ   
  โควตา หรือวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนเฉพาะ  
  (ขาราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ    
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- สําหรับขาราชการระดับอาวุโส , ชํานาญการ 
  พิเศษ,เช่ียวชาญ และอํานวยการสูง กองการ

เจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการ 

สอดคลองตาม
มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ 

คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

นักทรัพยากร
บุคค 

- - บันทึกอนุมัติ 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทําคําสั่ง 

การพิจารณา
ของ 

คณะกรรมการฯ 

สงผลการ
พิจารณา 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

9.  
 
 

1 วัน - จัดสงคําสั่งใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน  
  กองการเจาหนาท่ี  สํานักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร  สํานักงานตรวจสอบ 
  ภายใน  สํานักงาน ก.ก.  
- จัดสงคําสั่งใหสวนราชการภายในสํานักงาน 
  เขตเพ่ือทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีผลการ 
  ประเมินในระดับดี และดีเดน พรอมติด 
  ประกาศภายในหนวยงาน 
 

สอดคลองกับ
คะแนนการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ประกาศรายชื่อ
ขาราชการท่ีมี
ผลการประเมิน
ในระดับดี และ
ดีเดน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกนําสง 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
  ในระบบงานบุคลากรขาราชการ MIS 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม 
  ประวัติขาราชการ (ก.พ.7/ก.ก.๑) 
 

บันทึกขอมูล
การเลื่อนข้ันใน
ระบบ MIS 
ใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน 

ระบบงาน
บุคลากร

ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมประวัติฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

การแจง
หนวยงาน 

การ
ลงทะเบียน
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๑๑.๕  กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

                
     1 วัน 

- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ 
  ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  และสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ   
  เหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามระเบียบวาดวย  
  การขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ.2536 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

    
 
 

      1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน 
  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา ของขาราชการในสังกัด 
- แยกรายชื่อ ระดับ ตาํแหนงของผูสมควร 
  ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามประเภท 
  เคร่ืองราชฯ  เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อ 
  ที่สวนราชการในสังกัดไดจดัสง 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ตามหลักเกณฑที่
กําหนด ตามระเบียบ
วาดวยการขอ
พระราชทานเคร่ือง
ราชฯ พ.ศ.2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

4. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของหนวยงานเสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม  สมควรไดรับพระราชทานเคร่ืองราช - 
  อิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

มีคณะกรรมการจาก
ทุกฝาย 

คําสั่ง คกก. นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 
- แบบฟอรมการ 
ขอเคร่ืองราชฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการทราบ 

คําสั่งแตงตั้ง คณะ
กรรมการฯ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5. 
 
 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการผู 
  สมควรไดรับพระราชทานเครื่องราช - 
  อิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

สงบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

6. 
 
 

 
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อขาราชการผูสมควรไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เชน ประวัติการไดรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
เปนหลักฐาน 
  

พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

7. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดทําบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามรูปแบบท่ี 
  กําหนดเสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือลงนาม 
  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด ตาม
ระเบียบวาดวยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ พ.ศ. 
2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ 
ขอเครื่องราชฯ 

 
 
 

        

การจัดทํา 
บัญชีรายชื่อ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

การเสนอรายช่ือของ 
สวนราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

8.  1 วัน - สงบันทึกถึงผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี  
  พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- จัดเก็บสําเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
 

สงบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

หนังสือและ 
แบบฟอรม

การขอเครื่อง
ราชฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการ
ขอเครื่องราชฯ 

9.  
 
 
 

1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  และเหรียญจักรพรรดิมาลาตามท่ีหนวยงาน 
  ไดเสนอ  หรือเม่ือมีประกาศรายชื่อใน 
  ราชกิจจานุเบกษาแลว  ดําเนินการแจง 
  สวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 
- ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ  
  (ก.ก.1) 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบและบันทึก
รายการในแฟม
ทะเบียนประวัติ
ขาราชการให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดสง 
บัญชีรายชื่อ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๖  กระบวนงานยอยการแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ 
  เสนอรายชื่อขาราชการท่ีมีความเหมาะสม 
  ประสงคแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนง  
  ในกรณีท่ีผูดํารงตําแหนงไมสามารถ 
  ปฏิบัติงานได 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 
 

   1 วัน - รวบรวมรายชื่อจากสวนราชการ และตรวจสอบ
ความถูกตองของตําแหนง/สังกัดขาราชการตามท่ี
เสนอรักษาการฯ จากทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก.1) และกรอบตําแหนงทางการบริหารท่ีจะ
ใหรักษาการฯ และตรวจสอบคําสั่งใหขาราชการ
รักษาการฯ จากคําสั่งเดิม เพ่ือประกอบการ
พิจารณาเสนอคําสั่งใหขาราชการรักษาการฯ 
ใหม 
- แยกตําแหนงของขาราชการท่ีจะตอง 
  ดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้งเปนผูรักษาการ   
  โดยแบงเปน   
     -  อํานาจแตงตั้งเปนของผูอํานวยการเขต 
     -  อํานาจแตงตั้งเปนของปลัด 
        กรุงเทพมหานคร 
 

แตงตั้งผูรักษาการ
ในตําแหนงถูกตอง
ตามพรบ.ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ
มหา นครและ
บุคลากรกรุงเทพ
มหา นคร พ.ศ.
2554 และพรบ.
ระเบียบขาราชการ   
พลเรือน    พ.ศ.
2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 
 
 

1 วัน - กรณีอํานาจของผูอํานวยการเขต จัดทํา 
  คําสั่งแตงตั้งผูรักษาการในตําแหนงเสนอ 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
- กรณีอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร 
  จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  เสนอกองการเจาหนาท่ี 

- คําสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาการ 
ในตําแหนง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณีสํานักงานเขตเปนผูออกคําสั่ง 
  แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ  และ 
  แจง กองการเจาหนาท่ี และสํานักงาน ก.ก. 
- กรณีปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูออกคําสั่ง 
  แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 

-  คําสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาการ 
ในตําแหนง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

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

บันทึกขอมูล 
ในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๗  กระบวนงานยอยการทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการในหนวยงานท่ี 
  ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการครบ   
  กําหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการท่ีมีขาราชการทดลองปฏิบัติ 
  ราชการครบ ๖ เดือน  ใหสงแบบรายงานผล 
  การปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติใหถูกตอง
ตามหลักเกณฑการ
พนทดลองการ
ปฏิบัติราชการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.๑ 
- ก.พ.๗ 
- คําสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการปฏิบัติ 
  ราชการของขาราชการท่ีครบทดลองปฏิบัติ 
  ราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนดรับ
ราชการตอไป 
- กรณีไมผานการประเมิน  จัดทําความเห็น 
  เสนอผูอํานวยการเขต 

จัดสงหนังสือและ
แบบประเมนิผลที่
กําหนดและภายใน
กําหนดตามกฎ ก.ก.
วาดวยการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ
และการพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบตัิหนาที่
ราชการ พ.ศ.2555 

หนังสือนําสง
และแบบ

ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล, 
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 
 
 

 - กรณีผานเกณฑการประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งใหขาราชการท่ีมีผลทดลอง 
  ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมต่ํากวามาตรฐานท่ี 
  กําหนดรับราชการตอไปเสนอให 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

- แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

คําสั่งท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ

ไมต่ํากวา
มาตรฐานท่ี
กําหนดรับ

ราชการตอไป 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งให
ขาราชการท่ีมีผล
ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไม
ต่ํากวามาตรท่ี
กําหนดรับราชการ
ตอไป 

4.  
 
 

   1 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
- แจงผูพนทดลองราชการเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 
 
 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ  
  (ก.ก. ๑/ก.พ.๗) ของขาราชการผูไดรับการ
บรรจุแตงตั้งและบันทึกขอมูลในระบบ MIS 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MISให
ถูกตอง 

-แฟมทะเบียน
ประวัติ 

-ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. ๑ 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 

  
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๘  กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และเสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวในสังกัดท่ีมี 
  คุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
  และสมควรไดรับการพิจารณาใหจางและ 
  แตงตั้งเปนลูกจางประจํา 
  

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางชั่วคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจาง 
- สวนราชการจัดสงรายชื่อลูกจางชั่วคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปน 
  ลูกจางประจํา  พรอมรายละเอียด เชน 
  แบบประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
  รายงานวันลา (3 ป ยอนหลัง) 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หนังสือสั่งการจาก
กองการเจาหนาท่ี 

แบบประเมิน
สมรรถภาพ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  
  เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 

คณะกรรมการ
ประกอบดวย 
ทุกฝาย 

คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

         
 
 

        

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการทราบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 

   1 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
  แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจางชั่วคราวท่ี 
  ไดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 
 

แจงผูมีรายชื่อใน
คําสั่งทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6.  
 
 

   1 วัน - เม่ือคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือ 
  ใหความเห็นชอบ 
 

- รายงานผล
การพิจารณา
ของ 

  คณะ 
กรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.     1 วัน - จัดทําบันทึกรายงานแจงกองการเจาหนาท่ี 
  เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการฯ ระดับ 
  กรุงเทพมหานครพิจารณา 

สงหนังสือนําสง
ภายในกําหนด 

หนังสือนําสง นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

8.  
 
 

   1 วัน - เม่ือกรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณา 
- แจงลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับการคัดเลือกทราบ 
  และใหนําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาท่ี) 

 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การแจงสวน
ราชการ 

ท่ีเก่ียวของ 

แจงผลการ
พิจารณา 

เสนอกองการ
เจาหนาท่ี 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

9.  
 
 

   1 วัน - เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 

 

 คําสั่งจางและ
แตงตั้ง

ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจําและ
ระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ลูกจางประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
  การบันทึก  

ทะเบียนประวัติ 
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๑๑.๙  กระบวนงานยอยการจางและแตงตั้งลูกจางประจํา (ตามอัตราวางของหนวยงาน) 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขอใหบรรจุลูกจางช่ัวคราวเปนลกูจางประจํา 
  ตามอัตราลูกจางประจําท่ีวาง 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

  
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ 
  หนวยงาน  (เกษียณ ,ตาย ,ลาออก ,ไลออก) 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือขอ 
  ตรวจสอบอัตราลูกจางประจําท่ีวางของ 
  หนวยงาน 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบอัตรา

วาง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจํา 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อกองการเจาหนาท่ีแจงผลการตรวจสอบ 
  อัตราลูกจางประจําท่ีวาง 
- แจงสวนราชการของสํานักงานเขตเพ่ือทราบ 
  และใหพิจารณาเสนอรายช่ือลูกจางช่ัวคราว 
  ในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตาม   
  หลักเกณฑท่ีกําหนด และสมควรไดรับการ 
  พิจารณาใหจางและแตงตั้งเปนลกูจางประจํา    

- หนังสือแจง 
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจางช่ัวคราวเปนลูกจางประจํา  
  ตามอัตราลูกจางประจําท่ีวางของหนวยงาน 
  เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

คณะกรรมการ
ประกอบดวยฝายท่ี
เก่ียวของ 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจงสวน
ราชการทราบ 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - สวนราชการสงรายช่ือลูกจางช่ัวคราวท่ี 
  สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปนลูกจาง 
  ประจําพรอมรายละเอียด เชน แบบประเมิน 
  สมรรถภาพการปฏิบัติงาน , รายงานวันลา  
  (3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคณุสมบัติเบ้ืองตนวามคีุณสมบัต ิ
  ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 
- จัดเตรยีมรายละเอียดของลูกจางช่ัวคราวท่ี 
  ไดรับการเสนอรายช่ือเพ่ือนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 

แบบประเมิน - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายละเอียดของ 
  ลูกจาง 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผูอํานวยการเขตเพ่ือ 
  ใหความเห็นชอบ 
 

- - บันทึกรายงาน
ผลของ

คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกรายงานผล
ของคณะกรรมการ 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอํานวยการเขตใหความเหน็ชอบ 
- แจงลูกจางช่ัวคราวท่ีไดรับการคดัเลือกทราบ 
  และใหนําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาท่ี) 

- -หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจงผล 

 
 
 

การพิจารณา
ของ

คณะกรรมการ 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

แจงผลการ
พิจารณา 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8  
 
 

   1 วัน - เม่ือไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจํา 
- แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงกองการเจาหนาท่ีทราบ 

 

- - คําสั่งจาง
และแตงตั้ง

ลูกจางประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งจางและ
แตงตั้ง
ลูกจางประจํา 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจําและ
ระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ลูกจางประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟมทะเบียน
ประวัติ
ลูกจางประจํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําคําสั่ง 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ
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๑๑.๑๐  กระบวนงานยอยการรับสมัครสอบและคดัเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางช่ัวคราว 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง 
  ลูกจางชั่วคราวใหกับหนวยงาน 
- สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขอใหเปดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขา 
  เปนลูกจางชั่วคราว 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวท่ีวาง 
  ของหนวยงาน    
- จัดทําประกาศรับสมัครสอบ ,บันทึกเผยแพร  
  ประกาศไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (กองการเจาหนาท่ี , กองประชาสัมพันธ 
  หนวยงานของกรุงเทพมหานคร , เว็บไซต , 
  สื่อสารมวลชน) 

 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบและ 
  คัดเลือกบุคคลเขาเปนลูกจางชั่วคราว 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   7 วัน - ดําเนินการรับสมัคร 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูสมัคร 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

- -ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ

สอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
เบื้องตน 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ดําเนินการสอบคัดเลือก 
- รายงานผลการดําเนินการเสนอผูอํานวยการ  
  เขตทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือ 
  ตรวจสอบประวัติผูผานการคัดเลือก 
 

- - บันทึก 
- ประกาศผล
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ประกาศผลการ 
  คัดเลือก 

6.  
 
 

   1 วัน - ผูผานการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน 
- ปฐมนิเทศ 
- สงตัวผูผานการคัดเลือกไปสวนราชการท่ี 
  เก่ียวของ 
- จัดทําสัญญาคํ้าประกัน  
  (กรณีพนักงานขับรถยนต) 
 

- -การรับ
รายงานตัว/
ปฐมนิเทศ 

-บันทึกสงตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกสงตัว 
- สัญญา 

7.  
 
 
 

1 วัน - บันทึกขอมูลประวัติลูกจางชั่วคราว 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกขอมูลใน
ประวัติลูกจาง

ชั่วคราวในระบบ 
MISใหถูกตอง 

-ระบบ MIS นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การรายงานตัว
เพ่ือปฏิบัติงาน 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ

การประกาศผล
การคัดเลือก 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๑    กระบวนงานยอยการคัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงหลักเกณฑการคัดเลือก 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 

 
 
  

  1 วัน 

- แจงสวนราชการในสังกัดใหพิจารณาเสนอ 
  รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

 
 
 

- หนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกขาราชการดีเดนของหนวยงาน 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - สวนราชการแจงรายชื่อขาราชการท่ีสมควร 
  ไดรับการคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผูไดรับการ 
  เสนอรายชื่อ 
- สรุปนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

 

- -การ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายชื่อ 

5.  
 

   1 วัน - รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
  เสนอผูอํานวยการเขต 
- จัดทําบันทึกรายงานกรุงเทพมหานคร 

 

- รายงานผล
การพิจารณา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - รายงานผลการ
พิจารณา 

 
 
 
 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 

แจงสวน
ราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

6.  
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงผลการพิจารณา 
  ในระดับกรุงเทพมหานครใหหนวยงานทราบ 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 

1 วัน - แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ 

- แจงผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือทราบ 
- ลงทะเบียนประวัติ 
 

 
 

บันทึกขอมูลในใน
แฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MISให
ถูกตอง 

แฟมทะเบียน
ประวัติ

ขาราชการ
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.พ. 7 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจงผลการ
พิจารณา 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๒   กระบวนงานยอยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว 
 

 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขออนุมัติอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวเพ่ือ 
  ปฏิบัติงาน 

 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจางชั่วคราวของ 
  สํานักงานเขต 

 
 
 
 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

3.  
 

  1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
  ถึงกองการเจาหนาท่ีเพ่ือขออนุมัติ 
  อัตรากําลังลูกจางชั่วคราว 

 
 

- -หนังสือขอ 
อนุมัติ

อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.    1 วัน - กรุงเทพมหานครแจงการอนุมัติอัตรากําลัง 
  ใหกับหนวยงาน 
- แจงสวนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 

 
 

- -หนังสือแจง
สวนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมเรื่อง 

ตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.13  กระบวนงานยอยการใหโอนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 
 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 - รับคํารองของขาราชการผูประสงคขอโอน - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คํารอง 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการวาบรรจุเขารับ
ราชการเปนระยะเวลา ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดหรือไม 
และสามารถดําเนินการใหโอนไดหรือไม 

- ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 
- ตาม พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

3.  
 
 
 

 
 
 
    

- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตใหความเห็นชอบ
และจัดทําหนังสือสงคํารองขอโอนพรอมเอกสาร
ประกอบการโอนไปยังสวนราชการอ่ืนท่ีขาราชการ
ประสงคขอโอน เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงกองการเจาหนาท่ีรับทราบตาํแหนง เลขท่ีตําแหนง
ท่ีดําเนินการใหโอน 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.. 
 
 

 1 วัน - สวนราชการที่ประสงคขอโอนมีหนังสือแจงยินดีรับโอน
ขาราชการ ดําเนินการแจงผลการรับโอนใหขาราชการทราบ 
- จัดทําหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อตรวจสอบรายละเอยีด
ประวัติการรับราชการ พฤติกรรมทางวนิัย ภาระหนี้สินสวัสดิการ
และสหกรณออมทรัพย ภาระผูกพัน การลาศึกษาตอกบัทาง
กรุงเทพมหานคร 

 หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

         
         

แจงผลการ
พิจารณา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
         
ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 

1 วัน - เม่ือไดรับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบหนี้สิน
ภาระผูกพันและพฤติการณทางวินัยแลว 
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการเขตลงนามแจง
ไปยังสวนราชการท่ียินดีรับโอน พรอม
รายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6. 
 

 

 
 
 

1 วัน - สวนราชการท่ีประสงครับโอนแจงคําสั่งรับโอน
ขาราชการ สงใหสํานักงานเขตทราบ 

 

- - คําสั่งรับโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งโอนเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
- จัดทําหนังสือแจงสงตัวขาราชการไป 
  หนวยงานใหมเสนอใหผูอํานวยการเขตลงนาม 
- นําคําสั่ง หนังสือสงตัวพรอมเอกสารท่ี 
  เก่ียวของมอบใหผูโอนเพ่ือเดินทางไปรับ 
  ตําแหนงท่ีสวนราชการใหม 
 

จัดทําคําส่ังใหโอนถูกตอง
ตามพรบ.ระเบียบ
ขาราชการ กทม. และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 และพรบ.
ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 และ
คําส่ัง กทม ที่ 
4195/2555 ลงวันที ่
28 ก.ย.55 มอบอาํนาจ
ใหหัวหนาหนวยงาน
ปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 
- หนังสือสงตัว
ขาราชการ 
กทม. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผลการ
พิจารณา 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การจัดทําคําสั่งให
โอน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

8. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดสงคําสั่งใหทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน 
กองการเจาหนาท่ี สํานักงบประมาณ กทม. 
สํานักงาน ก.ก. 
- แจงสวนราชการภายในสังกัดเพ่ือทราบ 
  

- คําสั่งใหโอน
ขาราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

9.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ   
  (ก.ก.1/ก.พ.๗) 
- บันทึกขอมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกขอมูลใน
แฟมทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 
 

 
หมายเหตุ : การใหโอนกรณีปกติ สามารถขอโอนไดหลังจากไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมาแลว ไมนอยกวา 5 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การแจง
หนวยงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.14  กระบวนงานยอยการขออนุญาตลาออกจากราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสํานักงานเขตท่ีมีหนังสือ 
  แจงกรณีขาราชการขอลาออกจากราชการ 
พรอมเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาตามท่ี
กําหนด 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญาตลาออก 
- หนังสือนําสง 

2.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบความถูกตองใหตรงตามระเบียบการ
ขอลาออกจากราชการ 
- จัดทําบันทึกขอตรวจสอบไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ พฤติการณทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน 
ถึงหนวยงานเก่ียวของเสนอผูอํานวยการลงนาม 
 
 

ระเบียบ ก.พ. วา
ดวยการลาออก
จากราชการของ
ขาราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 

หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

- 
 

3. 
 
 

 
 
                
 

1 วัน - จัดทําบันทึก และ คําสั่งอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการ พรอมรวบรวมผลการตรวจสอบฯ เสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาต และลงนามใน
คําสั่ง (ขาราชการตั้งแตระดับชํานาญการลงมา) 
 
 

- คําสั่งอนุญาต
ใหขาราชการ
ลาออกจาก

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

การเสนอ 
หนังสือ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

   1 วัน - จัดทําบันทึกสงสําเนาคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการจากราชการเวียนแจงหนวยงาน
เก่ียวของ เสนอผูอํานวยการเขตลงนาม เชน กอง
การเจาหนาท่ี, สํานักงาน ก.ก. กองกลาง (เวียน
ใน website) ของกรุงเทพมหานคร 
 

-  - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 
 
 

1 วัน - แจงผูขอลาออกจากราชการรับทราบคําสั่ง 
- ลงทะเบียนประวัติ 
- ลงทะเบียนสมุดพนจากราชการ 
- จําหนายชื่ออกจากบัญชีถือจายเงินเดือน (จ.
18) 
- บันทึกขอมูลลงในระบบ MIS 

บันทึกขอมูล 
ในแฟมทะเบียน
ประวัติขาราชการ
และระบบ MIS ให
ถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

- แฟม
ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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18  กระบวนการดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๑8.1  กระบวนงานยอยการดําเนินการทางวินัย 

 
 

ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

1 วัน - กรณีมีการกลาวหา / มีกรณีสงสัยวากระทํา   
  ผิดวินัย 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- หนังสือรับรอง 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการเขต เพ่ือ 
  โปรดพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  กรณีเห็นวาไมมีมูล ใหสั่งยุติเรื่อง 
  กรณีเห็นวามีมูล สั่งตั้งคณะกรรมการ 
  สอบสวน 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน   
  โดยพิจารณาจากผูท่ีมีความรูความสามารถ  
  และเคยผานการอบรมดานวินัย เสนอให 
  ผูอํานวยการเขตลงนาม 
- แจงเวียนคณะกรรมการเพ่ือทราบ และ 
  ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการเขตสั่งการ 
- แจงผูถูกกลาวหารับทราบคําสั่งการแตงตั้ง 
  คณะกรรมการสอบสวน 

- คําสั่ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

 3 วัน - คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนแลวเสร็จ  
  และรายงานผลการสอบสวนใหผูอํานวยการ 
  เขตพิจารณา ดังนี้ 
  - กรณีเห็นวาไมไดกระทําผิด สั่งยุติเรื่อง    
    และรายงาน ก.ก. 
  - กรณีเห็นวาผิด สั่งลงโทษ ระดับชํานาญการ
ลงมารายงานก.ก. ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป
รายงานกองการเจาหนาท่ี 
 

ดําเนินการตามกฎ 
ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

รายงานผล
การสอบสวน
ของ
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

5.  
 
 
 

2 วัน - กรณีสั่งลงโทษ จัดทําคําสั่งลงโทษเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนาม 

ตามระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

คําสั่งลงโทษ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  
 
 

   3 วัน - เม่ือผูอํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแลว 
- แจงผูถูกลงโทษรับทราบคําสั่ง 
- รวบรวมสําเนาคําสั่งลงโทษและสํานวนการ
ดําเนินการพรอมเอกสารการพิจารณา ตาม
รูปแบบท่ี ก.ก. กําหนด 
- จัดทําบันทึกแจงสํานักงาน ก.ก. เสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนาม 
 

รายงานการดําเนินการ
ทางวินัยใหถูกตองตาม
ระเบียบ ก.ก. วาดวย
การรายงานท่ีเก่ียวกับ
การดําเนินการทาง
วินัยและการออกจาก
ราชการของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 

        

รายงานผล 

จัดทําคําสั่ง 

การแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
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ท่ี 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
7. 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- ลงรายการในแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ 
(ก.ก.1) 
 

   
นักทรัพยากร

บุคคล 

 
- 

 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การลงทะเบียน
ประวัติ 
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18.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหัวหนา   
            หนวยงาน/สวนราชการ 
            และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือหัวหนา
สวนราชการสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมด 

- - นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีตอไปน้ี 
    ๒.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
วาสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม 
และมเีอกสารใดท่ีจําเปนตองใช
ประกอบการพิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบวากทม.ไดรับ
ความเสยีหายเปนจํานวนเทาใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบวาผูใดกระทํา
ละเมิด ตามกรณีตอไปน้ี 
       ๑) กรณีบุคคลภายนอก
กระทําละเมดิ 
       ๒) กรณีเจาหนาท่ีกระทํา
ละเมิด  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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18.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

15 
วัน 

3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบ ขอกฎหมาย  
ระเบียบ คาํสั่ง และหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ 
    ๓.๒ พิจารณาขอเท็จจริงและให
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ตอไปน้ี 
     ๑) พิจารณาการกระทําละเมดิท่ี
เก่ียวเน่ืองกับการฟองคด ี
     ๒) พิจารณาวาเปนกรณีท่ีไมตอง
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทาง ละเมดิ  
     ๓) พิจารณากรณีท่ีตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบ
จากองคกร และหนวยงานภายนอก 
     ๕) พิจารณาคําขอท่ี
บุคคลภายนอกเรียกใหสํานักงาน
เขตชดใชคาสินไหมทดแทน 
    ๖) ตรวจสอบรายงานผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศกระทรวง  
การคลัง  มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ 
กรรมการพิจารณาความรับผิด
ทางแพง ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย   
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตละกรณ ี
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18.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

5 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม หรือมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังน้ี 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกตอง เสนอใหสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายท่ีเก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
หนวยงานดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็น
และตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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18.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - ความเห็นผูมีอํานาจ 
วืนิจฉัยสั่งการ 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ัน 

พิจารณา 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบ้ืองตนของสวนรชการ
และคณะกรรมการวาแจงชัด
หรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

5 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารในการจดัทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความละเมดิของ
เจาหนาท่ี และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ี
ผูใดกระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติ
หนาท่ีหรือไม 
    ๓.3 ตรวจสอบความเสียหายท่ี
กรุงเทพมหานครไดรับ 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณชิย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง  
การคลัง มติคณะ รัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

3 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม มีเอกสาร
ใดท่ีจําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม หรือมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
ดังน้ี 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกตอง เสนอใหผูอํานวยการเขต
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม
ถูกตอง ใหความเห็นทางกฎหมาย
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตอง
ดําเนินการตามกฎหมายอยางไร 
กฎหมายท่ีเก่ียวของมีวาอยางไร 
สวนราชการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะใหสวน
ราชการดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนขอเท็จจริง
เพ่ิมเตมิ 
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยใหความเห็น
และตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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18.3 กระบวนการยอยการจัดทําคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผูอํานวยการเขต พิจารณา/
วินิจฉัยสั่งการ /ลงนามในคําสั่ง
แตงตั้งกรรมการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนขอเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหนา
ฝายปกครองลงนามแจงหัวหนา
สวนราชการเจาของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  แจงผูไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแตงตั้ง
กรรมการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - ความเห็น
ผูบังคับบัญชา 
- คําสั่งแตงตั้ง
กรรมการฯ 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  
และสงเรื่องคืน 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ัน 

พิจารณา 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  14 วัน 
 

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

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของ
แบบบันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบ
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหนาท่ี
หรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายท่ี
กรุงเทพมหานครไดรับ 
    ๓.๕ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีน้ัน กระทําโดยจงใจ
หรือประมาทเลินเลออยางรายแรง
หรือไม 
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณาไล
เบ้ีย และสัดสวนความรับผดิทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
    ๓.๗ ตรวจสอบการแจงขอ
กลาวหาและสิทธิโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอและเปน
ธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบวาตองสงสาํนวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดําเนินการถูกตอง 
เสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามสง
หนวยงานดําเนินการตามกฎหมายท่ี
เก่ียวของแลวแตกรณ ี
  ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร กฎหมายท่ี
เก่ียวของมีวาอยางไร สวนราชการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการไมถูกตอง
อยางไร พรอมกับเสนอแนะให
ดําเนินการตามกฎหมายและแนว
ทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่งทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพ่ือรายงานผูมีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการใหทันภายในกําหนดอายุ
ความ 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมาย โดย
ใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและ
ตีความบนพ้ืนฐาน
ของเจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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18.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  3 วัน ๕. ผูอํานวกการเขตลงนามเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

และสงเรื่อง 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
 

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของใหครบถวน
และถูกตองตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความเห็นเบ้ืองตนของสวนรชการ
และคณะกรรมการวาแจงชัด
หรือไม 
    ๒.๒ ตรวจสอบวามีเอกสารใดท่ี
จําเปนตองใชประกอบการ
พิจารณาหรือไม 
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบขอกฎหมายในเรื่อง
ดังตอไปน้ี 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ และเอกสารท่ี
เก่ียวของท้ังหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกตองของแบบ
บันทึกถอยคํา (สล.๑) แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบวามีเจาหนาท่ีผูใด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหนาท่ีหรือไม 
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายตอ
บุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคําขอหรือคําฟองของ
ผูเสยีหาย และพิจารณาจาํนวนคาสินไหม
ทดแทน 
    ๓.๖ พิจารณาวาการปฏิบัติหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีน้ัน กระทําโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเลออยางรายแรงหรือไม 
    ๓.๗ ตรวจสอบการพิจารณา  ไลเบ้ีย 
และสดัสวนความรับผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจงขอกลาวหาและ
สิทธิโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอและเปนธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบเอกสารเพียงพอท่ีจะสง
สํานวนใหกระทรวง มหาดไทยหรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบขอกฎหมาย 
เพ่ือเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาวาขอเท็จจริงหรือขอ
กฎหมายแจงชัดหรือไม และมีการ
ดําเนินการถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กําหนดหรือไม 
   ๔.๑ กรณมีีการดําเนินการถูกตอง 
เสนอใหหนวยงานดําเนินการตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
แลวแตกรณ ี
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
ใหความเห็นทางกฎหมายตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนวาจักตองดําเนินการ
ตามกฎหมายอยางไร กฎหมายท่ี
เก่ียวของมีวาอยางไร หนวยงาน
ดําเนินการไมถูกตองอยางไร พรอมกับ
เสนอแนะใหหนวยงานดําเนินการตาม
กฎหมายและแนวทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไมถูกตอง 
แตไมมีผลกระทบกับข้ันตอนเก่ียวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่ง ทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนเพราะใกลครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพ่ือวินิจฉัยสั่งการใหทัน
ภายในกําหนดอายคุวาม 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถวนและ
เพียงพอตอการ
วินิจฉัย 
สั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน บน
พ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ี
ถูกตองครบถวน โดย
ใหความเห็นและ
ตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของสวนราชการถูกตอง
หรือไม และจดัทําหนังสือ
เสนอความเห็นตอ
ผูบังคับบัญชา 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

             18.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  3 วัน ๕. ผูอํานวยการเขตลงนามเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการและลง
นามในหนังสือถึงรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 

    - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
- รางหนังสือรายงานฯ 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

  

 

 
 
 

 ๖. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป  

และสงเรื่อง 
 

๕. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องท่ีผูอํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯสงเรื่องใหพิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - แบบบันทึกถอยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การการสอบขอเท็จจริงของคณะ
กรรมการฯ ประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และจดัทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและเสนอเรื่องรายงาน 
ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการตาม
กฎหมายวาดวยเรื่องน้ันๆ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



263 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

18.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 3. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   4.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

4. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 



264 
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18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงการคลังหรือผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือปลดั –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหนา -
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- - หนังสือแจงหนวยงาน 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และจดัทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจง
หัวหนาสวนราชการเจาของเรื่อง
ทราบและดําเนินการตามท่ี ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  3 วัน 3. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   4.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

4. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 

3. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 

18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

1 วัน 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา –
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ -
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีและตองออกคําสั่งไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีหรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอท่ีจะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไลเบ้ีย 

กรณไีมมี
การไลเบ้ีย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
โดยจดัทําหนังสือเสนอแจงสวน 
ราชการเจาของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม
ทดแทนแกผูเสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีท่ีรัฐมนตรีวาการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย 
ระเบียบเพ่ิมเติม แจงใหจัดสงหรือ
ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง
จัดสง 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพง 
ฯลฯ 

๔  3 วัน ๔. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.8 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 
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18.9  กระบวนการยอยการแจงการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องท่ีสงมาจากหนวยงาน 
               และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผูวา –
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนา
หนวยงานสงเรื่องใหพิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตีอไปน้ี 
   1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ท้ังหมดวาสอดคลองกับขอเท็จจริง
หรือไม 

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยวามีกรณีไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีและตองออกคําสั่งไลเบ้ีย
เจาหนาท่ีหรือไม 
 

ขอเท็จจริงเพียง
พอท่ีจะพิจารณาได 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

- 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไลเบ้ีย 

กรณไีมมี
การไลเบ้ีย 
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18.9 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผูอํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
โดยจดัทําหนังสือเสนอแจงสวน 
ราชการเจาของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใชคาสินไหม
ทดแทนแกผูเสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใชคา
สินไหมทดแทนใหผูเสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีท่ีรัฐมนตรีวาการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ขอเท็จจริงหรือขอกฎหมาย 
ระเบียบเพ่ิมเติม แจงใหจัดสงหรือ
ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง
จัดสง 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน
และเพียงพอตอการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับขอเท็จจริง
เขากับขอกฎหมาย 
โดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน โดยให
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
หลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพง ฯลฯ 

๔   ๔. ผูอํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ขอกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผูบังคับบัญชา 
ตามลาํดับช้ันพิจารณา 
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18.9 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอ่ืนๆ(ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือใหความเห็นชอบ
แลว ดําเนินการดังตอไปน้ี 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และสงเรื่องให
เจาหนาท่ีเจาของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและสง
เรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

-  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. แจงสวนราชการท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป  

และสงเรื่องคืน 


