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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

คำนำ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดทำขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร 
ให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยให้มีการปรับปรุงคู่มือทุก 3 ปี ซึ่งสำนักงาน ก.ก. 
ได้ดำเนินการปรับปรุงคู ่ม ือการปฏิบัติงานครั้ งแรกในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และครบกำหนดปรับปรุง                       
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 นอกจากนี้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทำงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล
การปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทำนั้นมีขอบเขตเพียงใด ข้อกำหนดที่สำคัญ เป็นอย่างไร 
หรือรายละเอียดของการทำงานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร  

 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จำเป็นและสำคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น  การกำหนด 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สำคัญ 
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่าง ๆ ของกองบริหารทั ่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากำลัง                  
กองทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม                 
กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร และฝ่ายบริหารงานทั ่วไปของทุกกอง ทั ้งนี ้เพื ่อให้การปฏิบัติงาน             
ของเจ้าหน้าที่ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางก ารบริหาร
จัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 คณะทำงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง              
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สำนักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 

 
      
                                                                     คณะทำงานจัดทำคู่มือ 
              มิถุนายน  ๒๕๖4 
 
 
 
 

 
 
 

  
 



 

  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

สารบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร  4 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 7 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 8  
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 9 
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 7-1 
ขอบเขตกระบวนงาน 7-2 
กรอบแนวคิด 7-11 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 7-17 
คำจำกัดความ 7-19 

แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.   กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ 7-20 
   1.1    กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และการจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 7-21 
   1.2    กระบวนงานย่อยการแจ้งคำสั่งตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 7-23 
   1.3    กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 7-25 
   1.4    กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 7-30 
   1.5    กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 7-41 
   1.6    กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 7-44 
   1.7    กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 7-46 
2.   กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 7-48 
   2.1    กระบวนงานย่อยการรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์ จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์ 7-49 
   2.2    กระบวนงานย่อยการแจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 7-51 
   2.3    กระบวนงานย่อยการพิจารณารับเรื่อง 7-54 
   2.4   กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 7-57 

  2.5    กระบวนงานย่อยการจัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน  7-66 
         และคำวินิจฉัยองค์คณะ 

   2.6    กระบวนงานย่อยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย  7-70 
   ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

3.   กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  7-73 
 กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร  
 ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองขั้นต้น 
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สารบัญ 
 

                 หน้า 
4.   กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด  
   4.1    กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 7-80 

       กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ฟ้องคดี  
         (ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร อุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 
  4.1    กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 7-82 
          กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ถูกฟ้องคดี  
    (ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 

5.   กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย  7-84 
 กฎระเบียบข้อบังคับ หนังสือการแนะแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ 
6.   กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 7-90 
   6.1    กระบวนงานย่อยการขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือกกรรมการ ก.ก.  7-91 
             ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 
   6.2    กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร  7-94 
            แผนการดำเนินการ คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
   6.3    กระบวนงานย่อยการรับสมัคร 7-97 
   6.4    กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 7-100 
   6.5    กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน 7-104 
   6.6    กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 7-108 
   6.7    กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 7-112 
   6.8    กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 7-115 
   6.9    กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 7-118 
7.   กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร 7-122 

หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 7.1   กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 7-123 
    และการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ 
   ๗.๒   กระบวนงานย่อยการรับสมัคร 7-126 
   ๗.๓   กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 7-129 
   ๗.๔   กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน 7-133 
   ๗.๕   กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 7-141 
   ๗.6   กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 7-145 
   7.7   กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 7-149 
   7.๘   กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 7-152 
   7.๙   กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 7-156 
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                   หน้า 
8.   กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ  7-158 
 ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
9.   กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 7-160 
10. กระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 7-164 
   10.1  กระบวนงานย่อยการดำเนินการก่อนการประชุม 7-165 
   10.2  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 7-167 
   10.3  กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 7-169 
เอกสารอ้างอิง 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม สำนักงาน ก.ก. แบ่งตามลักษณะงานที่ รับผิดชอบ      
เป็น 10 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

หัวข้อ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และการจ่ายสำนวนอุทธรณ์ 
 ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 
3 

 
6 

1.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งคำสั่งตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 5 8 
1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 9 18 
1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 25 57 
1.5 กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 6 8 
1.6 กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 4 12 
1.7 กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 6 10 

2 กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
2.1 กระบวนงานย่อยการรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์  

จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์ 

 
4 
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2.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 5 6 
2.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับเรื่อง 4 7 
2.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 15 27 
2.5 กระบวนงานย่อยการจัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน

และคำวินิจฉัยขององคณะวินิจฉัย  
6 20 

2.6 กระบวนงานย่อยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย  4 7 
3 กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  

กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองขั้นต้น 

8 50 

4 กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
4.1 กระบวนงานการดำเนินการเก่ียวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 

กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ถูกฟ้องคดี (ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์ 
คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 

 
7 

 
46 

4.2 กระบวนงานการดำเนินการเก่ียวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ฟ้องคดี (ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
อุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 

7 45 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

หัวข้อ กระบวนงาน จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

5 กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย 
กฎระเบียบข้อบังคับ หนังสือการแนะแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ 

8 60 

6 
 
 

กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
6.1    กระบวนงานย่อยการขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือก  

 กรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒเิปน็กรรมการคัดเลือกฯ และ
 คณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 
6 

 
6 

6.2   กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร 
 แผนการดำเนินการ คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 

5 21 

6.3   กระบวนงานย่อยการรับสมัคร  6 22 
6.4   กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 9 17 
6.5   กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน 9 45 
6.6   กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 11 18 
6.7   กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 5 7 
6.8   กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 7 12 
6.9   กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 7 8 

7 กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๑   กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
 และการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ 

 
 

4 
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๗.๒  กระบวนงานย่อยการรับสมัคร 4 41 
๗.๓  กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 9 18 
๗.๔  กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน  11 70 
๗.๕  กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 9 45 
๗.6  กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 11 30 
7.7  กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 5 37 
7.๘  กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 7 24 
7.๙  กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 5 9 

8 กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

3 7 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

หัวข้อ กระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา 

9 กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 6 9 
10 กระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

10.1  กระบวนงานย่อยการดำเนินการก่อนการประชุม 
 

4 
 

6 
 10.2  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 4 1 
 10.3  กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 6 7 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
  

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน ซึ ่งหลักในการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)                  
เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียด                 
ของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น                  
การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้                   
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้ นและ
จุดสิ ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ ทำงาน ดังนั้น                      
จึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน                        
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงาน              
ที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
อีกทั้ง เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การทำงาน                   
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพื ่อให้เจ ้าหน้าที ่ในสังกัดกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม สำนักงาน ก.ก. นำมา ใช้เป็นแนวทาง 
เดียวกันในการปฏิบัติงาน ให้ทราบถึงความเชื่อมโยงของกระบวนงานและเข้าใจการจัดลำดับความสำคัญในการ
ดำเนินงาน  
 2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 
 5. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกองพิทักษร์ะบบคุณธรรม 
 

  มีหน้าที่เกี่ยวกับการสนับสนุนการพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ การร้องทุกข ์และการคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อ 
ศาลปกครองชั้นต้น ศาลปกครองสูงสุด ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบ แนวทางการ
ดำเนินการด้านการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และการคุ้มครองระบบคุณธรรม พิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือ
จัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และ 
การรักษาระบบคุณธรรมของกรุงเทพมหานคร  สนับสนุนการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

1 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ 
 กระบวนงานการพิจารณาว ิน ิจฉ ัยอ ุทธรณ์น ี ้ครอบคล ุมถึงข ั ้นตอนต ั ้ งแต ่การร ับเร ื ่องอ ุทธรณ์                      
ของผู้อุทธรณ์ จนถึงการแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ให้ผู ้อุทธรณ์และคู่กรณีในอุทธรณ์ทราบ ซึ่งการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว แบ่งออกเป็น 7 กระบวนงานย่อย โดยแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และการจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์  
 กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และการจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ มีขอบเขต            
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องอุทธรณ์ การออกหลักฐานการรับเรื่องอุทธรณ์ และสิ้นสุดที่การจัดทำความเห็น
เบื้องต้นเสนอประธานกรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพ่ือจ่ายสำนวนหนังสือ               เชิญประชุม จัดทำระเบียบว 
 1.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งคำสั่งตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 กระบวนงานย่อยการแจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยอุทธรณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การจัดทำ
หนังสือและนำส่งคำสั่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ การจัดทำความเห็นผลการคัดค้านกรณีที่ผู้อุทธรณ์คัดค้าน
กรรมการหรือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ และสิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือแจ้งผลการคัดค้านของผู้อุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 
 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่ร ับอุทธรณ์ไว ้พิจารณา มี ขอบเขตของกระบวนงาน                      
เริ ่มตั้งแต่การจัดทำความเห็นรับหรือไม่รับเรื่องอุทธรณ์ การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและหนังสือเชิญประชุม              
เพ่ือพิจารณาว่าจะรับหรือไม่รับเรื่องอุทธรณแ์ละสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานกระบวนพิจารณาอท 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 
  กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริงมีขอบเขตของกระบวนงานคลอบคลุมถึงการจัดทำหนังสือ     
แจ้งให้คู่กรณีในอุทธรณ์จัดทำคำแก้อุทธรณ์ จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์จัดทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ จัดทำหนังสือ     
แจ้งให้คู ่กรณีในอุทธรณ์จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์จัดทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม การจัดทำความเห็นเสนอประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ในกรณีที่คู่กรณีขอขยายระยะเวลาดำเนินการ
อย่างใด ๆ ที ่กำหนดไว้ การรวบรวมข้อเท็จจริงเสนอกรรมการเจ้าของสำนวน การแสวงหาข้อเท็จจริงเพิ ่มเติม               
กรณีข้อเท็จจริงไม่เพียงพอต่อการวินิจฉัย และการแจ้งวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทราบ ตลอดจนการ
จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณา 
 1.5 กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 
  กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่จัดเตรียมการประชุม
เพ่ือกำหนดวันนั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก การประชุมกำหนดวันนั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก การจัดทำและส่งหนังสือ
แจ้งวันนั ่งพิจารณาครั ้งแรกให้คู ่กรณีทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน และสิ ้นสุดที่การนั ่งพิจารณาอุทธรณ์              
ครั้งแรก จัดทำรายงานกระบวนพิจารณาและจัดทำคำแถลงหรือบันทึกการให้ถ้อยคำของคู่กรณี 
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 1.6 กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การ
จัดทำร่างคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ ประชุมองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์เพื ่อจัดให้มีคำวินิจฉัยองค์คณะฯ                
และสิ้นสุดที่การจัดทำคำวินิจฉัยขององคณะวินิจฉัย 
 1.7 กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่
การเสนอเรื ่องให้ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประชุมพิจารณามีมติ การจัดทำบันทึกเสนอคำวินิจฉัยให้ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม การจัดทำบันทึกเสนอประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งคำวินิจฉัย การจัดทำ
หนังสือภายนอกถึงผู้อุทธรณ์และคู่กรณีในอุทธรณ์ และสิ้นสุดที่การแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 
2 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์     
 กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื ่องร้องทุกข์นี ้ครอบคลุมถึงขั ้นตอนตั ้งแต่การรับเรื ่องร้องทุกข์                     
ของผู้ร้องทุกข์ จนถึงการแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ให้ผู ้ร้องทุกข์และคู่กรณีในการร้องทุกข์ทราบ             
ซึ่งการปฏิบัติงานดังกล่าว แบ่งออกเป็น 6 กระบวนงานย่อย โดยแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์ จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์  
 กระบวนงานย่อยการรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์ จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์  มีขอบเขต               
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ การรับคำร้องทุกข์ การออกหลักฐานการรับเรื่องร้องทุกข์ และสิ้นสุดที่การจัดทำความเห็น
เบื้องต้นเสนอประธานกรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพ่ือจ่ายสำนวน 
 2.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 กระบวนงานย่อยการแจ้งผู ้มีอำนาจวินิจฉัยเรื ่องร้องทุกข์  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มตั ้งแต่                  
การจัดทำหนังสือและนำส่งคำสั่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ การจัดทำความเห็นผลการคัดค้านกรณีที่ผู้ร้องทุกข์
คัดค้านกรรมการหรือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ และสิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือแจ้งผลการคัดค้านของผู้ร้องทุกข์  
 2.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับเรื่อง 
  กระบวนงานย่อยการพิจารณารับเรื ่อง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั ้งแต่การจัดทำความเห็น                
รับหรือไม่รับเรื่องร้องทุกข์ การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและหนังสือเชิญประชุมเพื่อพิจารณาว่าจะรับหรือไม่รับ  
เรื่องร้องทุกข์ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
 2.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 
  กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริงมีขอบเขตของกระบวนงานคลอบคลุมถึงการจัดทำหนังสือ     
แจ้งให้คู่กรณีในการร้องทุกข์จัดทำคำแก้คำร้องทุกข์ จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์จัดทำคำคัดค้านคำแก้คำร้องทุกข์ 
การจัดทำความเห็นเสนอกรรมการเจ้าของสำนวนและองค์คณะวินิจฉัยและจัดการประชุมในกรณีที่คู่กรณีขอขยาย
ระยะเวลาดำเนินการอย่างใด ๆ ที่กำหนดไว้ การรวบรวมข้อเท็จจริงเสนอกรรมการเจ้าของสำนวน การแสวงหา
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกรณขี้อเท็จจริงไม่เพียงพอต่อการวินิจฉัย  
 2.5 กระบวนงานย่อยการจัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะ 
  กระบวนงานย่อยการจัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะมีขอบเขต 
ของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การจัดทำบันทึกความเห็นนิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน จัดทำบันทึกสรุปสำนวนของกรรมการ
เจ้าของสำนวน และสิ้นสุดที่การจัดทำคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัยเพ่ือเสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร พิจารณา 
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 2.6 กระบวนงานย่อยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานย่อยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร               
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มตั้งแต่การเสนอเรื่องให้ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประชุม ก.พ.ค. พิจารณามีมติ                    
การจัดทำบันทึกเสนอคำวินิจฉัยให้ ก.พ.ค. กรุง เทพมหานคร ลงนาม การจัดทำบันทึกเสนอประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งคำวินิจฉัย การจัดทำหนังสือภายนอกถึงผู้ร้องทุกข์และคู่กรณีในการร้องทุกข์  และสิ้นสุด              
ที่การแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 
๓ ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที ่ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัย
  อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 
 กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองนี้ครอบคลุมเฉพาะกรณีที ่ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวิน ิจฉัยร ้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อ 
ศาลปกครองชั้นต้น โดยมีขั้นตอนการดำเนินการตั้งแต่รับเรื่องการถูกฟ้องคดี จัดทำคำให้การแก้ฟ้อง คำให้การแก้ฟ้อง
เพิ่มเติม เสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ให้ต่อสู้คดีพิจารณา 
การให้ถ้อยคำในวันนั่งพิจารณา และการฟังคำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น 
 
4 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด   
 กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองนี้ครอบคลุมเฉพาะกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร อุทธรณ์
คำพิพากษาศาลปกครองชั ้นต้น หรือกรณีที ่ผ ู ้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั ้นต้น โดยมีขั ้นตอน             
การดำเนินการตั้งแต่ร่างอุทธรณ์คำพิพากษาศาลชั้นต้น หรือจัดทำคำแก้อุทธรณ์กรณีที่ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษา
ศาลปกครองชั้นต้น เสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ให้ต่อสู้คดี  
พิจารณา และต่อสู้คดีปกครองจนถึงที่สุด 
 
5 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
  หนังสือสั่งการและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  
 ปัจจุบันกระบวนงานการพิจารณาดำเนินการในส่วนนี้ได้ดำเนินการในเฉพาะเรื่องการออกกฎและระเบียบที่
ใช ้ในการปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ของ ก.พ.ค. กร ุงเทพมหานคร ได ้แก่ การประช ุม การปฏิบ ัต ิงานในอำนาจหน้าที่   
การมอบหมายงาน การรักษาการแทน การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และกรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเ วลา                        
อย่างสม่ำเสมอของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  แต่อย่างไรก็ตาม กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการในส่วนนี้         
โดยหลักการแล้วถือว่ามีขั้นตอนการพิจารณาดำเนินการที่คล้ายคลึงกัน ตั้งแต่ตรวจสอบข้อกฎหมายที่ให้อำนาจแก่ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ในการพิจารณาดำเนินการตามกระบวนงานดังกล่าว ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูล 
ที่เกี ่ยวข้อง ยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั ่งการและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ เสนอที่ประชุม        
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร พิจารณา ประธานกรรมการ ก.พ.ค . กรุงเทพมหานคร ลงนาม หรือเสนอผู้มีอำนาจ                    
เพ่ือพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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6 ขอบเขตของกระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการ ก .พ.ค. กรุงเทพมหานคร กองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรมทำหน้าที ่เป็นฝ่ายเลขานุการในการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร              
ซึ ่งครอบคลุมถึงการดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั ่ง ที ่เกี่ ยวข้อง การเป็นกรรมการ เลขานุการ 
ผู ้ช่วยเลขานุการ ในคณะกรรมการคัดเลือก ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือในคณะอนุกรรมการในคณะต่าง ๆ                       
ที่ประธานกรรมการคัดเลือก ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ตั้งขึ้น และมีหน้าที่ติดต่อประสานงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการ
คัดเลือกจนสิ้นสุดกระบวนการคัดเลือก ซึ่งการปฏิบัติงานดังกล่าว แบ่งออกเป็น 9 กระบวนงานย่อย โดยแต่ละ
กระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 6.1 กระบวนงานย่อยการขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิ                     
เป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 กระบวนงานย่อยการขอรายช ื ่อคณะกรรมการคัดเล ือกฯ คัดเล ือกกรรมการ ก.ก. ผ ู ้ทรงคุณว ุฒิ                    
เป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ มีขอบเขตของกระบวนงานครอบคลุมถึงการจัดทำคำสั่ง                    
มอบหมายเจ้าหน้าที่ และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบฯ การจัดทำหนังสือเรียนประธานศาลฎีกาเพื่อให้มอบหมาย                
รองประธานศาลฎีกาคนหนึ่งเป็นกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การจัดทำวาระการประชุม
เสนอ ก.ก. เพื่อคัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็นกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
การจัดทำหนังสือขอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น การจัดทำหนังสือ              
ขอรายชื่อแพทย์และนักจิตวิทยาเพื่อแต่งตั้งเป็นอนุคณะอนุกรรมการแพทย์ และการจัดทำหนังสือขอรายชื่อบุคคล   
เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการประเมินประสบการณ์/ผลงาน และสิ้นสุดที่การได้รายชื่อกรรมการคัดเลือกฯ และ
รายชื่อกรรมการในอนุกรรมการฯ คณะต่าง ๆ 
 6.2 กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร แผนการดำเนินการ 
คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
 กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร แผนการดำเนินการ คำสั่ง
แต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การจัดทำร่างระเบียบหลักเกณฑ์
วิธีการคัดเลือกฯ ร่างประกาศรับสมัครฯ ร่างแผนการดำเนินการ ร่างคำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ ร่างคำสั่งแต่งตั้ ง
เจ้าหน้าที่ การนัดหมายประชุมคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม. เพื่อพิจารณาร่างระเบียบหลักเกณฑ์
วิธีการคัดเลือกฯ ร่างประกาศรับสมัคร ร่างแผนการดำเนินการ ร่างคำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ การจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ และหนังสือเชิญประชุม การส่งระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ และหนังสือเชิญประชุม การจัดประชุมเพื่อพิจารณาร่างระเบียบฯ ร่างประกาศฯ 
ร่างคำสั่งฯ และสิ้นสุดทีก่ารแจ้งคำสั่งให้อนุกรรมการฯ ทราบ 
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 6.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร 
 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการส่งประกาศเผยแพร่จัดทำหนังสือ
แจ้งเวียน ระเบียบฯ ประกาศรับสมัครฯ ลงเว็บไซต์ สำนักงาน ก.ก. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน
ต่าง ๆ การเว ียนแจ้งประกาศรับสมัครฯ จัดส่ งหนังส ือขอความอนุเคราะห์ ระเบียบฯ ประกาศรับสมัครฯ                       
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ การจัดเตรียมการรับสมัคร เอกสารหลักฐานการรับสมัครและสถานที ่ร ับสมัคร                      
การดำเนินการรับสมัคร ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัครและเอกสารประกอบ พร้อมทั้งออกหลักฐานการรับสมัคร 
และสิ ้นสุดที ่การรวบรวมใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครทั ้งหมดจัดส่งให้คณะอนุกรรมการตรวจสอบ   
คุณสมบัติเบื้องต้น 

6.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก จัดทำหนังสือ             

เชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณาคุณสมบัติ  การเข้าร่วมประชุมในฐานะ
เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการของคณะอนุกรรมการฯ  การจัดทำรายงานการประชุม การจัดทำข้อมูลส่วนบุคคล            
ของผู ้สมัครและคุณสมบัติของผู ้สมัครแต่ละราย การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม                  
และร่วมประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาคุณสมบัติ การจัดทำรายงานผลการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น               
การจัดทำประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และสิ้นสุดที่การส่งประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
 6.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 
 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ
ผลงานของผู้ที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น การจัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนด
แนวทางในการประเมิน การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม การจัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการ
ประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน การรายงานผลการประเมินประสบการณ์และหรือผลงานต่อคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ การจัดทำประกาศผลการประเมินประสบการณ์ในการทำงานและหรือผลงาน และสิ้นสุดที่การส่งประกาศ
ผลการประเมินประสบการณ์ในการทำงานและหรือผลงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

6.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก จัดทำหนังสือ             

เชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนดแผนการดำเนินงาน การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย์ จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพกายหรือจิตใจ จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา
และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเพ่ือสรุปผลการทดสอบ
สุขภาพของผู้สมัคร การจัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ การจัดทำประกาศผลการตรวจสุขภาพ และสิ้นสุดที่การ
ส่งประกาศผลการตรวจสุขภาพเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

6.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจาก             

การจัดทำร่างประกาศเชิญชวนและหนังสือสอบถามข้อมูล ส่งประกาศเผยแพร่ การจัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูล            
ไปยังองค์กรตรวจสอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับข้อคิดเห็นและข้อมูล และสิ้นสุดที่การรายงานข้อคิดเห็นและ
ข้อมูลให้คณะกรรมการคัดเลือกทราบ 
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6.8 กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการแจ้งและรับทราบคำสั่งแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์จัดทำและเสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์ 
การเตรียมการสอบสัมภาษณ์ การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลื อกฯ   
การจัดสอบสัมภาษณ์ การประมวลผล ตรวจสอบและรับรองผลการคัดเลือก และสิ้นสุดที่การจัดทำร่างประกาศ               
ผล การคัดเลือกบุคคลเพ่ือดำรงตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.9 กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 
กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ             

ส่งประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเพ่ือดำรงตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
การจัดทำหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก การรับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ การจัดทำร่างหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรีและร่างคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี การจัดทำร่างหนังสือ                 
แจ้งคำสั่งสำนักนายรัฐมนตรี และสิ้นสุดทีก่ารส่งสำเนาคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

 
7  ขอบเขตของกระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร                 
   หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานการคัดเล ือกบุคคลเพื ่อแต่งต ั ้ งเป ็นกรรมการว ิน ิจฉ ัยอุทธรณ์ กร ุงเทพมหานคร                 
หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมมีหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการในการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร               
ซึ ่งครอบคลุมถึงการดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั ่ง ที ่เกี ่ยวข้อง  การเป็นกรรมการ เลขานุการ 
ผู ้ช่วยเลขานุการ ในคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร                  
หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร หรือในคณะอนุกรรมการในคณะต่าง ๆ ที่ประธานกรรมการคัดเลือก
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ตั้งขึ ้น และมีหน้าที่              
ติดต่อประสานงาน ดำเนินการเกี ่ยวกับการคัดเลือกจนสิ ้นสุดกระบวนการคัดเลือก ซึ ่งการปฏิบัติงานดังกล่าว                 
แบ่งออกเป็น 9 กระบวนงานย่อย โดยแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 

 ๗.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และการแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ 

 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกและคณะอนุกรรมการ มีขอบเขตของกระบวนงานครอบคลุมถึงการจัดทำแผนการคัดเลือก ระเบียบ 
หลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือก ประกาศรับสมัครคัดเลือก และคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัคร การจัดทำหนังสือขอรายชื่อ
อนุกรรมการต่าง ๆ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนการแจ้งคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการต่าง ๆ 
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 7.2 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร 
 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตั้งแต่การเผยแพร่ระเบียบการคัดเลือกและ
ประกาศรับสมัคร การซักซ้อมความเข้าใจเจ้าหน้าที่รับสมัครเตรียมเอกสารหลักฐานการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
การดำเนินการรับสมัครตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัครและออกหลักฐานการรับสมัคร  และสิ้นสุดที่              
การรวบรวมใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครทั้งหมดจัดส่งให้คณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 

7.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือ             

เชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณาคุณสมบัติ  การเข้าร่วมประชุมในฐานะ
เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการของคณะอนุกรรมการฯ  การจัดทำรายงานการประชุม การจัดทำข้อมูลส่วนบุคคล            
ของผู้สมัครและคุณสมบัติของผู้สมัครแต่ละรายเพื่อพิจารณาคุณสมบัติ  การจัดทำรายงานผลการพิจารณาคุณสมบัติ
เบื้องต้น การจัดทำประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และสิ้นสุดที่การส่งประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
 7.4 กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน 
 กระบวนงานย่อยการสอบข้อเข ียน มีขอบเขตของกระบวนงานเร ิ ่มต ้นจากการแจ้งคำส ั ่งแต ่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ การจัดทำกรอบเวลา แนวทางและรายละเอียดเกี ่ยวกับการสอบข้อเขียน การเสนอลงนาม                  
ในร่างประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบข้อเขียนและเผยแพร่ประกาศ การเสนอลงนาม
ในร่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบข้อเขียน การดำเนินการสอบข้อเขียนและการตรวจกระดาษคำตอบ                
การรวมผลคะแนนและการจัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน และสิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินการ
สอบข้อเขียนต่อ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

7.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 
 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ             
รับผลงานของผู้ที ่ผ่านการสอบข้อเขียน การจัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนดแนวทาง                  
ในการประเมิน การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม การจัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการประเมิน
ประสบการณ์และหรือผลงาน การรายงานผลการประเมินประสบการณ์และหรือผลงานต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
การจัดทำประกาศผลการประเมินประสบการณ์ในการทำงานและหรือผลงาน และสิ้นสุดที่การส่งประกาศผลการ
ประเมินประสบการณ์ในการทำงานและหรือผลงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

7.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือ             

เชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนดแผนการดำเนินงาน การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย์ จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพกายหรือจิตใจ จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา
และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเพ่ือสรุปผลการทดสอบ
สุขภาพของผู้สมัคร การจัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ การจัดทำประกาศผลการตรวจสุขภาพ และสิ้นสุดที่การ
ส่งประกาศผลการตรวจสุขภาพเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
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7.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจาก             

การจัดทำร่างประกาศเชิญชวนและหนังสือสอบถามข้อมูล ส่งประกาศเผยแพร่ การจัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูล            
ไปยังองค์กรตรวจสอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับข้อคิดเห็นและข้อมูล และสิ้นสุดที่การรายงานข้อคิดเห็นและ
ข้อมูลให้คณะกรรมการคัดเลือกทราบ 

7.8 กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำและเสนอร่างคำสั่ง

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์ การจัดทำหลักเกณฑ์ วิธีการ และแผนการดำเนินงานสอบสัมภาษณ์ 
ในการสอบสัมภาษณ์ การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ              
สอบสัมภาษณ์ การจัดสอบสัมภาษณ์ และสิ้นสุดทีก่ารประมวลผลการตรวจสอบและรับรองผลการคัดเลือก 

7.9 กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 
กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ             

จัดทำและเสนอร่างประกาศผลการคัดเลือก การส่งประกาศเผยแพร่ การรับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ง และสิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินการคัดเลือกต่อที่ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 
8 ขอบเขตของกระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ       
  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี ่ยวกับ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมถึงการให้คำปรึกษา แนะนำ              
ให้ความเห็นทางกฎหมาย และตอบข้อหารือ ข้อกฎหมายเกี่ยวกับ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือข้อหารือเกี่ยวกับ
การปฏิบัต ิให้เป็นไปตามคำวิน ิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร รวมทั ้งศึกษา ว ิเคราะห์กฎหมาย คำสั่ง                           
หรือคำพิพากษาศาลปกครอง คำวินิจฉัยต่าง ๆ เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติ 
 
9 ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 
 กระบวนงานการตรวจร่างสัญญาคลอบคลุมถึงการตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด ตรวจและแก้ไข              
ร่างสัญญาให้ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด  โดยตรวจสอบรายการ 
รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู ้มีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ ค่าปรับ               
ความรับผิดของคู่สัญญา ฯลฯ พร้อมจัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
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10 กระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 กระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร รับผิดชอบโดยกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ซึ่งเป็นฝ่าย
เลขานุการของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย โดยแต่ละกระบวนงานย่อยมีขอบเขต             
ของงาน ดังนี้ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินการก่อนการประชุม  
 กระบวนงานการดำเนินการก่อนการประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการทำหนังสือ               
เชิญประชุม จัดทำระเบียบวาระและตรวจสอบความถูกต้อง สำเนาเอกสารระเบียบวาระและจัดแฟ้มระเบียบวาระ 
และสิ้นสุดทีก่ารส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการฯ 
 10.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
 กระบวนงานการดำเนินการในวันประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเตรียมห้องประชุม เครื่อง
อัดเสียง ระบบเสียง และคอมพิวเตอร์ การจัดที ่นั ่ง การนำเสนอเรื ่องตามวาระการประชุม และสิ ้นสุดที่การ              
จดมติที่ประชุมเพ่ือทำรายงานการประชุมและคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 
 กระบวนงานการจัดทำรายงานการประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากถอดเทปบันทึกการประชุม 
จัดทำร่างรายงานการประชุม ตรวจแก้ไขรายงานการประชุม พิมพ์รายงานการประชุมเสนอเลขานุการลงนาม                
และสิ้นสุดที่ประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนามในรายงานการประชุม 
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กรอบแนวคิด 

1 กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
๑ ผู้อุทธรณ์ 
๒ คู่กรณีในอุทธรณ์ 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์มีความถูกต้องชอบธรรม 
และเป็นที่น่าเชื่อถือและที่พ่ึงให้กับทุกฝ่าย อีกท้ังสามารถ 
มีส่วนร่วมในการพิจารณาวินิจฉัยตามสิทธิอันพึงได้รับ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

สามารถนำแนวคำวินิจฉัยไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการได้ 
หรือนำไปปรับใช้ให้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การอุทธรณ์และพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๓ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด
อย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตาม
ระบบคุณธรรม ภายในระยะเวลา 
ทีก่ฎหมายกำหนด โดยสามารถใช้
ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลี่ยนแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดเป็น
รูปธรรมมากยิ่งขึ้น 
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2 กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์     
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
๑ ผู้ร้องทุกข์ 
๒ คู่กรณีในการร้องทุกข์ 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์มีความถูกต้องชอบธรรม
และเป็นที่น่าเชื่อถือและที่พ่ึงให้กับทุกฝ่าย อีกท้ังสามารถ 
มีส่วนร่วมในการพิจารณาวินิจฉัยตามสิทธิอันพึงได้รับ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

สามารถนำแนวคำวินิจฉัยไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการได้ 
หรือนำไปปรับใช้ให้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การร้องทุกข์และพิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๓ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นไป
ตามระบบคุณธรรม ภายในระยะเวลา 
ที่กฎหมายกำหนด โดยสามารถใช้
ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลี่ยนแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดเป็น
รูปธรรมมากยิ่งขึ้น 

๓ กรอบแนวคิดกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ศาลปกครองชั้นต้น 
 

คำให้การแก้ฟ้องคดีและเอกสารประกอบที่สมบูรณ์
ครบถว้น สามารถทำคำให้การแก้คำฟ้องได้ครบถ้วนทุก
ประเด็น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ผู้ฟ้องคดี 
2. กรุงเทพมหานคร 
3. ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

เป็นหลักหรือแนวทางในการปฏิบัติราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พรบ. จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณา
คดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกำหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน
และทันการณ์ โดยสามารถใช้ทรัพยากร 
ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น
สามารถใช้เป็นหลักหรือแนวทาง
ในการวินิจฉัยเรื่องของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และเป็นหลัก 

ในการปฏิบัติราชการของ
กรงุเทพมหานคร 
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๔ กรอบแนวคิดกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ในศาลปกครองสูงสุด   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ศาลปกครองสูงสุด 
 

คำอุทธรณ์ในกรณีท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
อุทธรณ์คำพิพากษาศาลชั้นต้น หรือคำให้การแก้อุทธรณ์ 
ในกรณีทีผู่้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น  
และเอกสารประกอบที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
สามารถทำคำให้การแก้คำฟ้องได้ครบถ้วนทุกประเด็น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ผู้ฟ้องคดี 
2. กรุงเทพมหานคร 
3. ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

เป็นหลักหรือแนวทางในการปฏิบัติราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พรบ. จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณา
คดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกำหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน
และทันการณ์ โดยสามารถใช้ทรัพยากร 
ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด
สามารถใช้เป็นหลักหรือแนวทาง
ในการวินิจฉัยเรื่องของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และเป็นหลัก 
ในการปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

สามารถนำกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือสั่งการ
และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่ดำเนินการโดย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการ 
หรือนำไปปรับใช้ให้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณีได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การพิจารณาดำเนินการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด
อย่างถูกต้องครบถ้วนตามหลักคุณธรรม 
โดยสามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลี่ยนแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดเป็น
รูปธรรมมากยิ่งขึ้น 

 
 

7-13 



 

  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 

 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑ กรงุเทพมหานคร 
๒ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- การคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร               
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กฎหมายกำหนด 
- กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร คุณสมบัติตาม               
ทีก่ฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
2. ประกาศรับสมัครฯ 
 

กระบวนการคัดเลือกเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด
อย่างถูกต้องครบถ้วน โดยสามารถใช้
ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

สามารถดำเนินพันธกิจของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 

 
7. กรอบแนวคิดกระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- การคัดเลือกกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร 
หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร               
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กฎหมายกำหนด 
- กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร  
หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร  
มีคุณสมบัติตามที่กฎหมายกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
2. ประกาศรับสมัคร 
 

กระบวนการคัดเลือกเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
โดยสามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 

สามารถดำเนินพันธกิจของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างต่อเนื่อง 
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8. กรอบแนวคิดกระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
1. หน่วยงาน 
2. กรุงเทพมหานคร 
3 ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
4 หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นทางกฎหมายจะต้องให้เหตุผลทางกฎหมาย 
ที่ชัดเจนเพียงพอที่จะให้ผู้รับบริการสามารถวินิจฉัย 
สั่งการได้อย่างถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
2. กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครฯ 
3. พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
ผู้ขอความเห็นนำไปปฏิบัติได้บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
-  ให้ความเห็นและตีความตรงบทบัญญัติ
และเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

ผู้รับบริการนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานกระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานและส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

ร่างสัญญาที่หน่วยงานหรือส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานคร นำไปใช้ปฏิบัติงานได้ 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
คู่สัญญา 

ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครได้ตามกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายกำหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็นธรรม เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
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10. กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
มีประสิทธิภาพ สามารถวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ หรือ 
เรื่องร้องทุกข์ หรือวินิจฉัยเรื่องอ่ืนๆ ได้โดยสะดวก 
รวดเร็ว เป็นไปตามระเบียบ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการประชุมฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ. ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัย
เรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การอุทธรณ์และการวินิจฉัยอุทธรณ์ พ.ศ. 
2555 
- ระเบียบ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ พ.ศ. 
2555 

การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
โดยมีวิธีการถูกต้องตามระเบียบการ
ประชุม  
 

ทราบผลประชุม มีมติเพ่ือทำคำ
วินิจฉัย สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
1 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
 
2 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัย
เรื่องร้องทุกข ์   

- สามารถนำแนวคำวินิจฉัยไปปรับใช้ 
ในการบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
เป็นธรรมยิ่งขึ้น  และเป็นมาตรฐานเดยีวกัน 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการนำแนว 
คำวินิจฉัยไปปรับใช้ในการบริหารงาน
บุคคลอย่างถูกต้องเป็นธรรมยิ่งขึ้น  
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๓ ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับ
คดีปกครองชั้นต้น 
 
4 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับ
คดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
 

- คำให้การแก้ฟ้อง คำให้การแก้อุทธรณ์
รวมทั้งข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบ
สามารถใช้เป็นประโยชน์ในการดำเนิน 
คดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น  
ศาลปกครองสูงสุด และมีน้ำหนัก
เพียงพอ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคำให้การแก้ฟ้อง 
หรือคำให้การแก้อุทธรณ์ มีข้อเท็จจริง
และเอกสารประกอบที่สามารถใช้เป็น
ประโยชน์ในการดำเนินคดีปกครอง 
ต่อศาลปกครองชั้นต้น ศาลปกครอง
สูงสุด และมีน้ำหนักเพียงพอ 

5 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย 
กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือสั่งการ
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของ ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร 

- สามารถนำกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและแนวทาง
ปฏิบัติต่างๆ ที่ดำเนินการโดย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ไปเป็นหลักในการ
ปฏิบัติราชการหรือนำไปปรับใช้ให้เกิด
ความเหมาะสมตามควรแก่กรณีได้ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการนำกฎหมาย 
กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือสั่งการ
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่ดำเนินการ
โดย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ไปเป็น
หลักในการปฏิบัติราชการและระบบ
คุณธรรม หรือนำไปปรับใช้ให้เกิดความ
เหมาะสมตามควรแก่กรณีได้ 
 
 

6 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

-การคัดเลือกฯ เป็นไปโดยมีมาตรฐาน
ถูกต้องตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ทีก่รรมการคัดเลือกฯ และกฎหมาย
กำหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการคัดเลือกฯ 
เป็นไปโดยมีมาตรฐานถูกต้องตาม
ขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กรรมการคัดเลือกฯ และกฎหมาย
กำหนด 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
7 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

- การคัดเลือกฯ เป็นไปโดยมีมาตรฐาน
ถูกต้องตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กรรมการคัดเลือกฯ และกฎหมาย
กำหนด 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการคัดเลือกฯ 
เป็นไปโดยมีมาตรฐานถูกต้องตาม
ขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กรรมการคัดเลือกฯ และกฎหมาย
กำหนด 
 

8 ข้อกำหนดทีส่ำคัญของ
กระบวนงานการให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำ
ความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติ
ตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 

-มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน
เพียงพอที่ให้ผู้ขอความเห็นนำไปปฏิบัติ
ได้ บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ความเห็นและการ
ตีความบนพื้นฐานของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ให้ความเห็น
ทางกฎหมายจะต้องให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน เพียงพอที่ให้ผู้ขอ
ความเห็นนำไปปฏิบัติได้ และครบทุก
หัวข้อที่กำหนดตามประเด็นที่ขอหารือ 

9 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา 
 

จัดทำสัญญาที่ถูกต้อง นำไปใช้ปฏิบัติงาน
ได้ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของสัญญา  
นำไปใช้ได้ และเป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 
 

10 ข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานการจัดประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ได้รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุม 
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการประชุมและระเบียบวาระ
มีความถูกต้องและครบถ้วน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของรายงาน 
การประชุมผ่านการตรวจสอบ 
จากประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกประเด็น 
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คำจำกัดความ 

 

 “อุทธรณ์” หมายความว่า การที่ผู้ถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามกรณีที่กฎหมาย
กำหนด ร้องขอรับความยุติธรรมจากองค์กรผู้มีอำนาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยให้ยกเรื่องของตนขึ้นพิจารณาใหม่เพื่อให้
เป็นไปในทางที่เป็นคุณแก่ตน 
 “ผู้อุทธรณ์” หมายความว่า ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ และผู้ที่รับมอบหมายให้อุทธรณ์แทน 
 “คู่กรณีในอุทธรณ์” หมายความว่า ผู ้บังคับบัญชาผู ้สั ่งลงโทษทางวินัยหรือสั่งให้ออกจากราชการ   
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ที่เป็นเหตุ  
แห่งการอทุธรณ ์
  “ร้องทุกข์” หมายความว่า การที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครร้องขอความเป็นธรรม เนื่องจากเห็นว่า
ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถู กต้อง ทำให้เกิดความคับข้องใจและ
ประสงค์จะให้มีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับตนโดยเร็ว  
 “คู่กรณีในการร้องทุกข์” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

 “องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์” หมายความว่า  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร ที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ตั้งเพื่อทำหน้าที่เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์และต้องมีกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร อย่างน้อยสองคน จึงจะเป็นองค์คณะวินิจฉัย 
 “องค์คณะวิน ิจฉัยร้องทุกข์” หมายความว่า  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครคนหนึ่ง หรือคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง  
เพ่ือทำหน้าที่เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ในกรณีที่เป็นคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ต้องมี
กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร อย่างน้อยสองคน จึงจะเป็นองค์คณะวินิจฉัย 
 “หน่วยงาน” หมายถึง สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักหรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซื่งมีฐานะเป็นสำนัก สำนักงานเขต  
 “หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง สำนักงานเขต โรงพยาบาล ศูนย์บริการ
สาธารณสุข และหน่วยงานอื่นที่ให้บริการประชาชน 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
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- การรับอุทธรณ์ 
- การจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินจิฉัย
อุทธรณ์ 

 
การแจ้งคำสั่ง 

ตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 
การพิจารณา 

รับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

 
การแสวงหาข้อเท็จจริง 

 

 
การนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 

 
การทำคำวินิจฉยั 

ขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

 
การพิจารณาวินิจฉัย 

ของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

เร่ิม 

จบ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และการจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ผู้อุทธรณ์ ผอ.กองพิทักษ์ฯ 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ประธานองค์คณะ 
วินิจฉัยอุทธรณ ์

กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

1 วัน 1 

 

 

  

  

3 วัน 1 

 

 

    

2 วัน 1 
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ยื่นอุทธรณ์  
(ยื่นด้วยตนเอง/

ไปรษณีย์
ลงทะเบียน) 

ตรวจความถกูต้องครบถ้วน 
ของหนังสืออุทธรณ์ในเบื้องต้น 

แก้ไขอุทธรณ์ 

ไม่ถูกต้อง 

ออกหลกัฐานการรับเรื่องอุทธรณ์ 
ให้ผู้อุทธรณ์ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

รับทราบ แจ้งและ
ส่งสำนวน 

ให้กรรมการ
เจ้าของสำนวน 

รับทราบ และส่ง
สำนวนให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

รับอุทธรณ์ 

พนักงานผู้รับอุทธรณ์ 
จัดทำบันทึกความเห็นเบื้องต้น (รับ/

ไม่รับอุทธรณ์) 

ตรวจสอบสำนวน
อุทธรณ์ในเบื้องต้น 

1.2 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับอุทธรณ์และจ่ายสำนวนอุทธรณ์ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

1 วัน 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วน
ของอุทธรณ์ 
2. ออกหลักฐานการรับอุทธรณ์ 
3. อธิบายขั้นตอนการดำเนินกระบวน
พิจารณาให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
4. ให้คำแนะนำเพิ่มเติมแก่ผู้อุทธรณ์ 

สำเนาหลักฐานการ
รับเรื่องอุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกรผู้รับอุทธรณ์ ใบรับการยื่นอุทธรณ ์ กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการอุทธรณ์
และการพจิารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์ 
พ.ศ. 2555 

2. 

 

3 วัน 

1. ตรวจสอบอุทธรณ์ในเบื้องต้น 
2. จัดทำบันทึกความเห็นรับหรือไม่รับ
อุทธรณ์ 
3. เสนอบันทึกความเห็นรับหรือไม่รับ
อุทธรณ์ ให้ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณาจ่ายสำนวน
ให้องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของบันทึก
ความเห็นรับ/ไม่รับ
เร่ืองอุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกรผู้รับอุทธรณ์ บันทึกความเห็น
รับ/ไม่รับเร่ือง
อุทธรณ์ ของนิติกร
ผู้รับอุทธรณ์ 

บันทึกความเห็น
ของนิติกรผู้รับ
อุทธรณ์ 

3. 

 

2 วัน 

1. รับสำนวนอุทธรณ์จากกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
2. ตรวจสอบสำนวนอุทธรณ์ใน
เบื้องต้น 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
อุทธรณ์ของ 
ผู้อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- อุทธรณ์ของ 
ผู้อุทธรณ์ 
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รับอุทธรณ์ 

พนักงานผู้รับอุทธรณ์ 
จัดทำบันทึกความเห็นเบื้องต้น (รับ/

ไม่รับอุทธรณ์) 

ตรวจสอบสำนวน
อุทธรณ์ในเบื้องต้น 

1.2 



 

คัดค้านไม่เป็นผล 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งคำสั่งตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

ประธาน 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์

ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ 

2 วัน 1 

 

   
 

1 วัน 1 

 

  

  

2 วัน 1 

 

 

   

2 วัน 1 

 

   
 

1 วัน 1 
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จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

เสนอลงนาม ลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์  
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบและคัดค้าน 

คัดค้าน/ 
ไม่คัดค้าน 

พิจารณา 
ชี้ขาด 

จัดทำความเห็นการขอคัดค้าน 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการคัดค้าน 
แก่ผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการคัดค้าน 
แก่ผู้อุทธรณ์ 

1.3 

ทราบ 

คัดค้านเป็นผล 

ไม่คัดค้าน 

คัดค้าน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.2 กระบวนงานย่อยการแจ้งคำสั่งตั้งองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์ 
2. เสนอหนังสือฯ ให้กรรมการ
เจ้าของสำนวนและประธานองค์
คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งคำสั่ง 
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

หนังสือแจ้งคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

2. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์ 
ให้ผู้อุทธรณ์ 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งคำสั่งตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับ 
ในประเทศ หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับ
หนังสือแจ้งคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

3. 

 

2 วัน 

1. จัดทำบันทึกความเห็นการ
คัดค้านกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์ 
2. เสนอบันทึกความเห็นฯ ให้
ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาชี้ขาด 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกความเห็นฯบันทกึ
ความเห็นการคัดค้าน
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

บันทึกความเห็น
การคัดค้าน
กรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

บันทึกความเห็น
การคัดค้าน
กรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

4. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
คัดค้านคณะกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์ 
2. เสนอหนังสือแจ้งผลการ
คัดค้านฯ แก่ผู้อุทธรณ์ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งผลการคัดค้าน
คณะกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผูร้ับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งผลการ
คัดค้าน
คณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

หนังสือแจ้งผลการ
คัดค้าน
คณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

5. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการคัดค้าน
คณะกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์ 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งผลการคัดค้าน
คณะกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับ 
ในประเทศ หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับ
หนังสือ 

7-24 

จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

จัดส่งหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์  
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบและคัดค้าน 

จัดทำความเห็นการขอคัดค้าน 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการคัดค้าน 
แก่ผู้อุทธรณ์ 

จัดส่งหนังสือแจ้ง 
ผลการคัดค้าน 
แก่ผู้อุทธรณ์ 

1.3 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ 

5 วัน 1 

   

  

 

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 
  

  

 

1 วัน 1 
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จัดทำบันทึกความเห็นของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

(รับ/ไม่รับอุทธรณ์) 
 

พิจารณา 

 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ 
เพือ่พิจารณาบันทกึความเห็นของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ ลงนาม 

แก้ไข 

รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

 
1. ประชุมพิจารณาบันทึกความเห็นของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

ไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ 

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

3 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

    

 
 

1 วัน 1 

 

 

 

  
 

1 วัน 1 
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1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ  
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประชุมพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์  

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประชุมพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 

จัดทำคำวินิจฉัย 
 ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือเสนอลงนาม 
ในคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานองค์คณะฯ 
ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

 
1. จัดทำหนังสือเสนอลงนามในหนังสือ
แจ้งคำวินิจฉยั 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

ลงนาม 

จัดส่งคำวินิจฉัยให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

ประชุม
พิจารณา 

1.4 
รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

เพื่อทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

5 วัน 

1. จัดทำบันทึกความเห็นของ
กรรมการเจ้าของสำนวน  
(รับ/ไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา) 
2. แก้ไขบันทึกความเห็นฯ 
3. เสนอบันทึกความเห็นฯ ให้
กรรมการเจ้าของสำนวนลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกความเห็นของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

บันทึกความเห็น
ของกรรมการ
เจ้าของสำนวน 

บันทึกความเห็น
ของกรรมการ
เจ้าของสำนวน 

2. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมให้องค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเชิญประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 
- หลักฐานการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- บันทึกการรับ
หนังสือเชิญประชุม 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
- บันทึกการรับ
หนังสือเชิญประชุม 

3. 

 

1 วัน 

1. ประชุมพิจารณาบันทึก
ความเห็นของกรรมการเจา้ของ
สำนวน 
2. จัดทำรายงานกระบวน
พิจารณา 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

รายงานกระบวน
พิจารณา 

รายงานกระบวน
พิจารณา 

4. 

 

2 วัน 

1. จัดทำคำวินจิฉยัองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 
2. จัดทำหนังสือเสนอลงนามใน
คำวินิจฉยัองค์คณะวินิจฉยั
อุทธรณ์ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำวินิจฉยัองค์คณะวินิจฉยั
อุทธรณ์ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเสนอลงนามในคำ
วินิจฉยัองค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- คำวินจิฉัยองค์
คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
- หนังสือเสนอลง
นามในคำวินิจฉยั
องค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

- คำวินจิฉัยองค์
คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
- หนังสือเสนอลง
นามในคำวินิจฉยั
องค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
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จัดทำบันทึกความเห็น
ของกรรมการ 
เจ้าของสำนวน 

 (รับ/ไม่รับอุทธรณ์) 
 

 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อพจิารณาบันทึก
ความเห็นของกรรมการเจา้ของ
สำนวน 

 
1. ประชุมพิจารณาบันทึกความเห็น
ของกรรมการเจ้าของสำนวน 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

จัดทำคำวินิจฉัย 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 

2 วัน 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมให้ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

6 
 

1 วัน 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประชุม
พิจารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ 
 

- ได้พิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์ เอกสาร นิติกร 
ผูรั้บผิดชอบสำนวน 

รายงานการประชุม รายงานการประชุม 

7. 

 

3 วัน 

1. จัดทำคำวินจิฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
2. แก้ไขคำวินจิฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

8. 

 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือนำเรียน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนามใน 
คำวินิจฉยั 
2. จัดทำหนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนามใน 
คำวินิจฉยั  

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือนำเรียน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือนำเรียน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 
- หนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 

- หนังสือนำเรียน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 
- หนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ลงนามในคำวินิจฉัย 

9. 

 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั  
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
- หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

- หนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
- หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

7-28 

 
1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์  

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประชุมพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 

จัดทำคำวินิจฉัย 
 ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 
1. จัดทำหนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉยั 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

จัดทำหนังสือเสนอลงนาม 
ในคำวินิจฉัย  

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 



 

ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร พร้อม
สำเนาคำวินิจฉัยฯ ให้ผู้อุทธรณ์
ทราบ 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
และสำเนาคำวินิจฉัย 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
และสำเนาคำวินิจฉัย 
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จัดส่งคำวินิจฉัย 
ให้ผู้อุทธรรณ์ทราบ 

1.4 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

5 วัน 1 

 

 

 

  

 

2 วัน 1 
 

 
 

  
 

2 วัน 1 
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จัดทำหนังสือแจ้งให้ 
คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์ 

 

กรรมการเจ้าของ
สำนวนลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้ทำคำแก้อุทธรณ์ 
และสำเนาอุทธรณ์ พร้อมเอกสารประกอบ

ให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 

ทำคำแก้อุทธรณ์ 
ภายใน 30 วัน 

ขอขยาย
ระยะเวลาทำคำ

แก้อุทธรณ์  
(ถ้ามี) 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลาทำคำแก้
อุทธรณ์ (ถ้ามี) พิจารณา พิจารณา 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยายระยะเวลา
ทำคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

เพื่อทราบและทำ
คำแก้อุทธรณ์ 

ตามวันที่กำหนด 

ตรวจสอบคำแก้คำอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

ลงนาม 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

1 วัน 1 

 

 

 

 

  

5 วัน 1 

 

 

 

 

  

2 วัน 1 
 

 
 

  
 

2 วัน 1 
   

  
 

1 วัน 1 
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จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์  

และสำเนาคำแก้อุทธรณ์ให้ผู้อุทธรณ์ 

ขอขยาย
ระยะเวลา 
ทำคัดค้าน 

คำแก้อุทธรณ์  
(ถ้ามี) 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยายระยะเวลา
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

เพื่อทราบและ 
ทำคำคัดค้าน 
คำแก้อุทธรณ์ 

ตามวันที่กำหนด 

พิจารณา พิจารณา 

ตรวจสอบคำคัดค้านคำแก้คำอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

ลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

และสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

ทำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม  

ภายใน 15 วัน 

ทำคำคัดค้าน 
คำแก้อุทธรณ์ 
ภายใน 15 วัน 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

5 วัน 1 

 

 

 

  

 

2 วัน 1 
 

 
 

  
 

2 วัน 1 

   

  
 

1 วัน 1 

 

 

 

 
 

 

2 วัน 1 
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จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยายระยะเวลา
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

เพื่อทราบและทำ
คำแก้อุทธรณ์

เพิ่มเติม 
ตามวันที่กำหนด 

ตรวจสอบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทราบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทราบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

พร้อมเอกสารประกอบ 
 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

พิจารณา พิจารณา 

เพื่อทราบ 

พิจารณา ประธาน 
พิจารณา 

 

พิจารณา จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 1  

ขอขยาย
ระยะเวลาทำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

(ถ้ามี) 



 

ข้อเท็จจริงดพียงพอ 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

1 วัน 1 

   

  

 

2 วัน 1 

 
 

 

 

 
 

1 วัน 1 

 

 

 

  
 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

2 วัน 1 
 

   

 

 

7-33 

รวบรวมอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์  
คำแก้อุทธรณ์ คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

และคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม  
พร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด  
ให้กรรมการเจ้าของสำนวน 

แสวงหา
ข้อเท็จจริงจาก
เอกสารทั้งหมด 

แสวงหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง 
มาให้ถ้อยคำ หรือให้จัดส่งเอกสาร

เพิ่มเติม (ถ้ามี) ลงนาม 

จัดส่งหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้
ถ้อยคำ หรือให้จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม  

 
1. ไต่สวนบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
3. จัดทำบันทึกถ้อยคำ  

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 2  

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ข้อเท็จจริง 
ไม่เพียงพอ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

15 วัน 1 

   

  

 

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

  

 
 

 

 

 

  
 

2 วัน 1 

  
 

  

 

1 วัน 1 
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จัดทำบันทึกสรุปสำนวนตามความเห็น 
ของกรรมการเจ้าของสำนวน ลงนาม 

จัดทำหนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการแสวงหา 
ข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 10 วัน 
ลงนาม 

ข้อเท็จจริง
เพียงพอ 

ข้อเท็จจริง 
ไม่เพียงพอ 

พิจารณา 

 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
เพื่อพิจารณาสรุปสำนวนของกรรมการ
เจ้าของสำนวน 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการแสวงหา 
ข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทั้งสองฝ่ายทราบ 

เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

1.5 

 
 1. ประชุมองค์คณะฯ เพื่อพิจารณาบันทึก 

สรุปสำนวนของกรรมการเจ้าของสำนวน 
2. จัดทำรายงานกระประชุม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งให้คู่กรณีใน
อุทธรณ์ทำคำแกอุ้ทธรณ์ เสนอ
กรรมการเจ้าของสำนวนลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์ 

หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์ 

2. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้คู่กรณีใน
อุทธรณ์ทำคำแกอุ้ทธรณ์ 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
ทำคำแก้อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หนังสือแจ้งทำคำแก้
อุทธรณ์ 

3. 

 

5 วัน 

1. จัดทำความเห็นการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์ของ
นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน เสนอ
กรรมการเจ้าของสำนวนและ
ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 
2. จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกความเห็นของนิติกร
ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- บันทึกความเห็นของ 
นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน 
- หนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำคำแก้
อุทธรณ์ 

- บันทึกความเห็นการ
ขอขยายระยะเวลาทำคำ
แก้อุทธรณ์ของนิติกร
ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- หนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำคำแก้
อุทธรณ์ 

4. 
 

2 วัน 
ตรวจสอบคำแก้อุทธรณ์ ความถูกต้องครบถ้วนของคำ

แก้อุทธรณ์ 
เอกสาร นิติกร 

ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- คำแก้อุทธรณ์ 

5. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ เสนอ
กรรมการเจ้าของสำนวนลงนาม 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทำ
คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผดิชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งให้ทำคำ
คัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

หนังสือแจ้งให้ทำคำ
คัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

7-35 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ 
คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์ 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้ทำคำแก้อุทธรณ์ 
และสำเนาอุทธรณ์ พร้อมเอกสาร

ประกอบให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
ทำคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

ตรวจสอบคำแก้คำอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 

1 วัน 

1. จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 
2. จัดส่งสำเนาคำแก้อุทธรณ์ให ้
ผู้อุทธรณ์ 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
ให้ทำคำคัดค้านคำแก้
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หนังสือแจ้งให้ทำ 
คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

7. 

 

5 วัน 

1. จัดทำความเห็นการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำคัดค้านคำแก้
อุทธรณ์ของนิติกรผู้รับผิดชอบ
สำนวน เสนอกรรมการเจ้าของ
สำนวนและประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา 
2. จัดทำหนังสือแจ้งผล 
การขอขยายระยะเวลาทำ 
คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกความเห็นของนิติกร
ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำคัดค้าน 
คำแก้อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- บันทึกความเห็นของ 
นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน 
- หนังสือแจ้งผล 
การขอขยายระยะเวลาทำ
คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

- บันทึกความเห็นการ
ขอขยายระยะเวลาทำ 
คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์
ของนิติกรผู้รับผิดชอบ
สำนวน 
- หนังสือแจ้งผลการ 
ขอขยายระยะเวลา 
ทำคำค้านคำแกอุ้ทธรณ์ 

8. 
 

2 วัน 
ตรวจสอบคำคัดค้านคำแกอุ้ทธรณ์ ความถูกต้องครบถ้วนของคำ

คัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 
เอกสาร นิติกร 

ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- คำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

9. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งให้คู่กรณี 
ในอุทธรณ์ทำคำแกอุ้ทธรณ์
เพิ่มเติม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

10. 

 

1 วัน 

1. จัดส่งหนังสือแจ้งให้คู่กรณีใน
อุทธรณ์ทำคำแกอุ้ทธรณ์เพิ่มเติม 
2. จัดส่งสำเนาคำคัดค้านคำแก้
อุทธรณ์ให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
ให้ทำคำแกอุ้ทธรณ์เพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หนังสือแจ้งให้ทำคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 
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จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์  
และสำเนาคำแก้อุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
ทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 

(ถ้ามี) 

ตรวจสอบคำคัดค้านคำแก้คำอุทธรณ์ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้คู่กรณีในอุทธรณ์ 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

และสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11. 

 

5 วัน 

1. จัดทำความเห็นการขอขยาย
ระยะเวลาทำแกอุ้ทธรณ์เพิ่มเติม
ของนิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน 
เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน
และประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา 
2. จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกความเห็นของนิติกร
ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- บันทึกความเห็นของ 
นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน 
- หนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำ 
คำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

- บันทึกความเห็นการ
ขอขยายระยะเวลา 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม
ของนิติกรผู้รับผิดชอบ
สำนวน 
- หนังสือแจ้งผลการขอ
ขยายระยะเวลาทำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

12. 
 

2 วัน 
ตรวจสอบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ความถูกต้องครบถ้วนของคำ

แก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 
เอกสาร นิติกร 

ผู้รับผิดชอบสำนวน 
- คำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

13. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติมให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

หนังสือแจ้งคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม 

14. 

 

1 วัน 

1. จัดส่งหนังสือแจ้งคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติมให้ผู้อุทธรณ์ 
2. จัดส่งสำเนาคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติมให้ผู้อุทธรณ์ 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
คำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับหนังสือ
แจ้งคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

15. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 1 
เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน 
ประธานองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
และประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ 
ครั้งที่ 1 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์ ครั้งที่ 1 

หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์ ครั้งที่ 1 
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จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา 
ทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการขอขยาย
ระยะเวลาทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

(ถ้ามี) 

ตรวจสอบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทราบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ 
ทราบคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 

พร้อมเอกสารประกอบ 
 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 1  



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16. 

 

1 วัน 

รวบรวมอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์  
คำแก้อุทธรณ์ คำคัดค้านคำแก้
อุทธรณ์ และคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม  
พร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด  
ให้กรรมการเจ้าของสำนวนเพื่อ
แสวงหาข้อเท็จจริง 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
อุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์  
คำแก้อุทธรณ์ คำคัดค้านคำ
แก้อุทธรณ์ และคำแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม  
พร้อมเอกสารประกอบ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- อุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์  
คำแก้อุทธรณ ์คำคัดค้าน
คำแก้อุทธรณ์ และคำแก้
อุทธรณ์เพิ่มเติม  
พร้อมเอกสารประกอบ 

17. 

 

2 วัน 

1. ติดต่อขอนัดหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง
มาให้ถ้อยคำ 
2. จัดทำหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง
มาให้ถ้อยคำหรือให้จัดส่งเอกสาร
ที่เกี่ยวขอ้ง เสนอกรรมการ
เจ้าของสำนวนลงนาม 

- ได้กำหนดวันนัดหมาย 
มาให้ถ้อยคำ 
- ความถูกต้องและครบถว้น
ของหนังสือเชิญมาให้ถ้อยคำ 
หรือหนังสือแจ้งให้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือเชิญมาให้ถ้อยคำ
หรือหนังสือแจ้งให้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือเชิญมาให้ถ้อยคำ
หรือหนังสือแจ้งให้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

18. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องมา
ให้ถ้อยคำหรอืหนังสือแจ้งให้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักฐานการรับหนังสือเชิญ
มาให้ถ้อยคำหรือหนังสือแจ้ง
ให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับหนังสือ
เชิญมาให้ถ้อยคำหรือ
หนังสือแจ้งให้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

19. 

 

1 วัน 

1. ทำการไต่สวนบุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง 
2. จัดทำบันทึกถ้อยคำ 
3. จัดทำรายงานกระบวน
พิจารณา 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกถ้อยคำ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- บันทึกถ้อยคำ 
- รายงานกระบวน
พิจารณา 

- บันทึกถ้อยคำ 
- รายงานกระบวน
พิจารณา 

20. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 2 
เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน 
ประธานองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
และประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณาลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ 
ครั้งที่ 2 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์ ครั้งที่ 2 

หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์ ครั้งที่ 2 
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รวบรวมอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์  
คำแก้อุทธรณ์ คำคัดค้านคำแก้

อุทธรณ์ และคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม  
พร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด  
ให้กรรมการเจ้าของสำนวน 

จัดทำหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง 
มาให้ถ้อยคำ หรือให้จัดส่งเอกสาร

เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้
ถ้อยคำ หรือให้จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม  

 
1. ไต่สวนบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
3. จัดทำบันทึกถ้อยคำ  

จัดทำหนังสือขอขยายระยะเวลา
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ ครั้งที่ 2  



 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

21. 

 

10 วัน 

1. จัดทำบันทึกสรุปสำนวนตาม
ความเห็นของกรรมการเจา้ของ
สำนวน 
2. ปรับปรุงแก้ไขบันทึกสรุป
สำนวนฯ  
3. เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน
ลงนามในบันทึกสรุปสำนวนฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกสรุปสำนวนของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

บันทึกสรุปสำนวนของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

บันทึกสรุปสำนวนของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

22. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อพจิารณาบันทึกสรุป
สำนวนของกรรมการเจ้าของ
สำนวน 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเชิญประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 
- หลักฐานการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

23. 

 

1 วัน 

1. ประชุมพิจารณาบันทึกสรุป
สำนวนของกรรมการเจ้าของ
สำนวน 
2. กำหนดวันสิ้นสุดการแสวงหา
ข้อเท็จจริง หรือให้แสวงหา
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
3. จัดทำรายงานกระบวน
พิจารณา 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 
- ได้กำหนดวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง หรือ
กำหนดแผนการแสวงหา
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

รายงานกระบวนพิจารณา รายงานกระบวน
พิจารณา 
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จัดทำบันทึกสรุปสำนวน 
ตามความเห็นของ 

กรรมการเจ้าของสำนวน 

 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำวาระการประชุม 
3.จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 
ประชุมเพื่อพิจารณาสรุปสำนวนของ
กรรมการเจ้าของสำนวน 

 

 
 1. ประชุมองค์คณะฯ เพื่อพิจารณา

บันทึกสรุปสำนวนของกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
2. จัดทำรายงานกระประชุม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

24. 

 

1 

จัดทำหนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่กรณี 
ทั้งสองฝ่ายทราบล่วงหน้า  
ไม่น้อยกวา่ 10 วัน เสนอ
กรรมการเจ้าของสำนวนลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง 

หนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง 

25. 

 

1 

จัดส่งหนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทั้ง
สองฝ่าย 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
วันสิ้นสุดการแสวงหา
ข้อเท็จจริง 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หนังสือแจ้งวันสิ้นสุดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง 
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จัดทำหนังสือแจ้ง 
วันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง 

ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 
ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 10 วัน 

จัดส่งหนังสือแจ้งวัน
สิ้นสุดการแสวงหา

ข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทั้ง
สองฝ่ายทราบ 

1.5 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.5 กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 
ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

2 วัน 1 
 

 
 

  
 

1 วัน 1 

 
 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

 
  

1 วัน 1 
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1.6 

จัดทำหนังสือแจ้งวันนั่งพิจารณาครั้งแรก 
ให้คู่กรณทีั้งสองฝ่ายทราบล่วงหนา้ 

 ไม่น้อยกวา่ 7 วนั 

เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

ลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งวันนั่งพิจารณาครั้งแรก 
ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

 
1. นั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
3. จัดทำคำแถลง (ถ้ามี) 

จัดเตรียมการประชุม 
เพื่อกำหนดวันนั่งพิจารณา

อุทธรณ์ครั้งแรก 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

 
 1. ประชุมองค์คณะฯ เพื่อกำหนดวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 
2. จัดทำรายงานการประชุม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.5 กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อกำหนดวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเชิญประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 
- หลักฐานการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

2. 

 

1 วัน 

1. ประชุมพิจารณากำหนดวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 
2. จัดทำรายงานกระบวน
พิจารณา 

- ได้กำหนดวันนั่งพิจารณา
อุทธรณ์ครั้งแรก 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- รายงานกระบวน
พิจารณา 

รายงานกระบวน
พิจารณา 

3. 

 

2 วัน 

จัดทำบันทึกสรุปขอ้เท็จจริงให้
คู่กรณีทั้งสองฝ่ายทราบ เสนอ
กรรมการเจ้าของสำนวนลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บันทึกสรุปข้อเท็จจริง 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

บันทึกสรุปข้อเท็จจริง บันทึกสรุปข้อเท็จจริง 

4. 

 

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งวันนั่งพจิารณา
อุทธรณ์ครั้งแรกให้คู่กรณีทั้งสอง
ฝ่ายทราบลว่งหน้า ไม่น้อยกว่า 7 
วัน เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน
ลงนาม 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งวันนั่งพิจารณา
อุทธรณ์ครั้งแรก 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือแจ้งวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ 
ครั้งแรก 

หนังสือแจ้งวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ 
ครั้งแรก 
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จัดเตรียมการประชุม 
เพื่อกำหนดวันนั่ง

พิจารณาอุทธรณ์ครั้ง
แรก 

 
 1. ประชุมองค์คณะฯ เพื่อกำหนดวัน
นั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 
2. จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริง 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
วันนั่งพิจารณาครั้งแรก 
ให้คู่กรณทีั้งสองฝ่าย 

ทราบล่วงหนา้ ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.5 กระบวนงานย่อยการนั่งพิจารณาอุทธรณ์ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังสือแจ้งวันนั่งพิจารณา
อุทธรณ์ครั้งแรกพร้อมบันทึกสรุป
ข้อเท็จจริงให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

หลักฐานการรับหนังสือแจ้ง
วันนั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้ง
แรก 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หนังสือแจ้งวันนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ 
ครั้งแรก 

6. 

 

1 วัน 

1. นั่งพิจารณาอุทธรณ์ 
2. จัดทำรายงานกระบวน
พิจารณา 
3. จัดทำคำแถลง (ถ้ามี) 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำแถลง (ถ้ามี) 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-รายงานกระบวน
พิจารณา 
- คำแถลง (ถา้มี) 

-รายงานกระบวน
พิจารณา 
- คำแถลง (ถา้มี) 
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จัดส่งหนังสือแจ้ง 
วันนั่งพิจารณาครั้งแรก 
ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

1. นั่งพิจารณาอุทธรณ์
ครั้งแรก 
2. จัดทำรายงาน
กระบวนพิจารณา 
3. จัดทำคำแถลง (ถ้ามี) 

1.6 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.6 กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ 

5 วัน 1 

 
 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

 

  

 

5 วัน 1 
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จัดทำร่างคำวินิจฉัย 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ตรวจสอบ 

 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
เพื่อจัดให้มีคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

จัดทำคำวินิจฉัยของ 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ประชุม 
พิจารณา 

 
1. ประชุมองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
เพื่อจัดให้มีคำวินิจฉัยองค์คณะฯ 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

ลงนาม 

1.7 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.6 กระบวนงานย่อยการทำคำวินิจฉัยขององค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

5 วัน 

จัดทำร่างคำวินิจฉัยองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์  

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ร่างคำวินิจฉัยองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

คำวินจิฉยัองค์คณะวินจิฉยั
อุทธรณ ์

ร่างคำวินิจฉัยองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

2. 

 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อจัดให้มีคำวินิจฉยัองค์
คณะวินิจฉัย 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเชิญประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 
- หลักฐานการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- บันทึกการรับหนังสือ
เชิญประชุม 

3. 

 

1 วัน 

1. ประชุมเพื่อจัดให้มีคำวินิจฉยั
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
2. รายงานกระบวนพจิารณา 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานกระบวนพิจารณา 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

รายงานกระบวน 
พิจารณา 

รายงานกระบวน
พิจารณา 

4. 

 

5 วัน 

จัดทำคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัย 
เสนอองค์คณะวินิจฉัยพิจารณา 
ลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของคำ
วินิจฉยัองค์คณะวินิจฉัย
อุทธรณ์ 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

คำวินิจฉยัองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 

คำวินิจฉยัองค์คณะ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 
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จัดทำร่างคำวินิจฉัย 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม เพื่อจัดให้มีคำวินิจฉัยองค์
คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 
1. ประชุมองค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 
เพื่อจัดให้มีคำวินิจฉัยองค์คณะฯ 
2. จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

จัดทำคำวินิจฉัยของ 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์ 

1.7 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 1.7 กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
120 วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

ประธาน 
องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ ์

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อุทธรณ์ 
และคู่กรณีในอุทธรณ ์

2 วัน 1 

 

 

 

  

 

1 วัน 1 

 

 

  

 

 

3 วัน 1 
 

 
 

  
 

2 วัน 1 
    

 

 

2 วัน 1 

 

 

 
 

 

 

1 วัน 1 
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จัดเตรียมการประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
เพื่อมีคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประชุม 
พิจารณา 

จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือเสนอลงนามในคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

 1. จัดทำหนังสือเสนอลงนามในหนังสือแจ้ง
คำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครให้คู่กรณีทั้งสองฝ่ายทราบ 

 

ลงนาม 

จัดส่งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่ายทราบและดำเนินการ 

ทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ 
 1.7 กระบวนงานย่อยการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

2 วัน 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 
 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 

2. 

 

1 วัน 

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประชุมพิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์ 

- ได้พิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์ เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

รายงานการประชุม รายงานการประชุม 

3. 
 

2 วัน 
จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ 
คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

4. 

 

2 วัน 

จัดทำหนังสือเสนอลงนามในคำ
วินิจฉยั ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือเสนอลงนามในคำ
วินิจฉยั ก.พงค. 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

หนังสือเสนอลงนาม 
ในคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

หนังสือเสนอลงนาม 
ในคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

5. 

 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือเสนอลงนาม 
ในหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครให้คู่กรณี
ทั้งสองฝ่ายทราบ 

-ความถกูต้องครบถ้วนของ
หนังสือเสนอลงนามใน
หนังสือแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
-ความถกูต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รบัผิดชอบสำนวน 

-หนังสือเสนอลงนาม 
ในหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
-หนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

-หนังสือเสนอลงนาม 
ในหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
-หนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6. 

 

1 วัน 

จัดส่งหนังหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
พร้อมสำเนาคำวินิจฉัยฯ  
ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และสำเนา
คำวินิจฉัย 

เอกสาร นิติกร 
ผู้รับผิดชอบสำนวน 

-ใบตอบรับในประเทศ 
หรือ 
-ใบรับเอกสาร 

หลักฐานการรับหนังสือ 
แจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร และ
สำเนาคำวินิจฉัย 
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จัดเตรียมการประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
เพื่อมีคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือเสนอลงนาม 
ในคำวินิจฉัย  

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 
1. จัดทำหนังสือเสนอลงนาม 
ในหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือแจ้งคำวินิจฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครให้คู่กรณี 
ทั้งสองฝ่ายทราบ 

 

จัดส่งคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  

ให้คู่กรณีทั้งสองฝ่าย
ทราบ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7-48 

เร่ิม  
-การรับคำร้องทุกข์ 
-ตรวจสอบคำร้องทุกข ์
-จ่ายสำนวนเร่ืองร้องทุกข ์
 

 

แจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข ์

 

การพิจารณารับเรื่อง 

 
-ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
-จัดทำคำวินิจฉยั ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

 

 
-จัดทำบันทกึความเห็นนิติกร 
-จัดทำบันทกึสรุปสำนวน 
-จัดทำคำวินิจฉยัองค์คณะ 

 
การแสวงหาข้อเท็จจริง 

 

จบ 



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม 

แก้ไข 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อย การรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์ จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์ 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ผู้ร้องทุกข์ 

ผอ.กองพิทักษ์ 
ระบบคุณธรรม 

ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ประธานองค์คณะ
วินิจฉัย 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

๑ ชั่วโมง 
 
 

๑       

๕ นาท ี
 
 

๑       

๒ วัน 
 

 
๑ 

      

๑ ชั่วโมง 
 
 

๑       
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ออกหลกัฐาน 
การรับเรื่องร้องทุกข์ 

รับคำร้องทุกข์ 
(ยื่นด้วยตนเอง/

ไปรษณีย์) 

จัดทำความเห็นเบื้องต้น 

(รับ/ไม่รับ) 
พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

๒.
๒ 

หลักฐานการรับ 
คำร้องทุกข์ 

คำร้องทุกข์ 

พนักงานผู้รับผิดชอบ
สำนวน 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อย การรับคำร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องทุกข์ จ่ายสำนวนเรื่องร้องทุกข์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง รับและตรวจสอบคำรอ้งทุกข์ให้ถูกตอ้ง 
ตามกฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยการ
ร้องทุกข์และการพจิารณาวินจิฉยัเรื่องร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕55 

คำร้องทุกข์มีรายละเอยีด
ถูกต้องตามกฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยการ
ร้องทุกข์ฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบ 
คำร้องทุกข ์

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์
และการพจิารณา
วินิจฉยัเรื่องร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒.  
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ออกหลกัฐานการรับคำร้องทุกข์ให้แก ่
ผู้ร้องทุกข์ 
 

ผู้ร้องทุกข์ได้รับหลักฐาน
การรับคำรอ้งทุกข ์

เอกสาร นิติกร รูปแบบใบรับ 
คำร้องทุกข ์

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๓.  
 
 
 
 
 

๒ วัน จ ัดทำบ ันท ึกความเห ็นเบ ื ้องต ้นเสนอ
ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

เสนอความเห็นถูกต้องตาม 
ตามกฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยการ
ร้องทุกข์ฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๔. 
 
 
 
 
 
 

 ได้รับมอบหมายให้ศึกษาข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข ์

ทราบและเขา้ใจขอ้เท็จจริง
และข้อกฎหมายของ 
เร่ืองร้องทุกข์ 
 

เอกสาร นิติกร  กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 
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รับคำร้องทุกข ์
(ยื่นด้วยตนเอง/ไปรษณีย์) 

ออกหลกัฐาน 
การรับคำร้องทุกข ์

จัดทำความเห็นเบื้องต้น 

(รับ/ไม่รับ) 

พนักงาน
ผู้รับผิดชอบ

สำนวน 



 

แก้ไข 
เห็นชอบ 

คดัคา้น 

ไม่คัดค้าน 

 

คดัคา้น 

คดัคา้นเป็นผล 

คัดค้านไม่เป็นผล  
การคัดค้านไม่เป็นผล  
ผลการคัดค้านไม่เป็นผล 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๒ กระบวนการย่อย แจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม 

กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข ์
(กรรมการเจ้าของสำนวน) 

ประธานองค์คณะวินิจฉัย ผู้ร้องทุกข์ 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

๒ วัน 
 
 

๓      

๑ ชั่วโมง 
 
 

๑      

๒ วัน 
 
 

๑      

๒ วัน 
 
 

๑                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

๑ ชั่วโมง ๑      
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นำส่งหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์

จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัรอ้ง

ทุกข ์

จัดทำความเห็นผลการคัดค้าน 
กรณีที่ผู้ร้องทุกข์คัดค้านคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยฯ 

 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 
การคัดค้านแก่ผู้ร้องทุกข ์
กรณีที่ผู้ร้องทุกข์คัดค้าน 

คำสั่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉยั
ฯ 

๒.
๓ 

พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

ทราบ 

พจิารณา 

ทราบ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์กรณี 
ผู้ร้องทุกข์คัดค้านไม่เป็น

ผล 
 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๒ กระบวนการย่อย แจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

 

๒ วัน ๑.จ ัดทำบันทึกเสนอประธานองค์คณะ
วินิจฉัยเพื ่อแจ้งคำสั ่งตั ้งคณะกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ 
๒.จัดทำหนังสือภายนอกถึงผู้ร้องทุกข์ 
 
 
 
 

๑.บันทึกเสนอประธาน
องค์คณะวินิจฉัยเพื่อแจ้ง
คำสั่งตั้งฯ 
๒.หนังสือภายนอกถึง 
ผู้ร้องทุกข์ 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๒.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของผู้ร้องทุกขแ์ละ 
ซองจัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องผู้ร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐานการ
รับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๓.  ๒ วัน จัดทำบันทึกความเห็นผลการคัดค้านเสนอ
ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
 

ความถูกต้องของบันทกึ
ความเห็นผลการคัดค้าน 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 
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นำส่งหนังสือแจ้งคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์

จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่ง
ตั้งคณะกรรมการ
วินิจฉยัร้องทุกข ์

 

จัดทำความเห็นผลการคัดค้าน 
กรณีที่ผู้ร้องทุกข์คัดค้าน 

คำสั่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉยัฯ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๒ กระบวนการย่อย แจ้งผู้มีอำนาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑.จ ัดทำบ ันท ึกเสนอประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาและลงนาม 
๒.จัดทำหนังสือภายนอกถึงผู้ร้องทุกข์ 
 
 
 
 

๑.บันทึกเสนอประธาน
องค์คณะวินิจฉัย 
๒.หนังสือภายนอกถึง 
ผู้ร้องทุกข์ 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของผู้ร้องทุกขแ์ละ 
ซองจัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องผู้ร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐานการ
รับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

7-53 

 

จัดทำหนังสอืแจ้งผล 
การคัดค้านแก่ผู้รอ้งทุกข ์ 

กรณีผู้ร้องทกุข์คัดค้านไม่เป็นผล 

แจ้งผลการคัดค้าน 
ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
 



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม 

คำร้องทุกข์ 
ไม่ถูกต้อง 

คำร้องทุกข์ถูกต้อง 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่รับ 

รับ 

แก้ไข 

 

 
ไม่รับ 

รับ 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๓ กระบวนการย่อย การพิจารณารับเรื่อง 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

องค์คณะวินิจฉัยฯ 
ก.พ.ค.  

กรุงเทพมหานคร 
ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ร้องทุกข ์

๒ วัน 
 
 

๑       

๑ วัน ๑       

๑ วัน 
 
 

๑       

2 วัน 
 

๑       

1 วัน 
 

๑       
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จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
 

จัดทำความเห็น 
รับ/ไม่รับเร่ืองร้องทุกข์ พิจารณา 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม
หนังสือเชิญประชุมเพื่อพิจารณาว่าจะ
รับหรือไม่รับเร่ืองร้องทุกข์ดังกล่าว 

 
พิจารณา 

  ลงนาม 
 
          คำวินิจฉยัองค์คณะฯ 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

๒.
๔ 

๒.
๖ 

พิจารณา 
นัดหมาย 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๓ กระบวนการย่อย การพิจารณารับเรื่อง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

2 วัน ๑.จัดทำบันทึกกรรมการเจ้าของสำนวน
เสนอกรรมการเจ้าของสำนวน 
๒.จ ัดทำบันทึกเสนอประธานองค์คณะ
วินิจฉัยฯ เพื่อนัดประชุมองค์ฯ 
 
 
 

๑.บันทึกกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
๒.บันทึกนัดประชุม 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
บันทึกกรรมการ
เจ้าของสำนวน 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๒.  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑.จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒.หนังสือเชิญองค์คณะวินิจฉัยฯ ประชมุ 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของระเบียบวาระการ 
ประชุมและหนังสือเชิญ
ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบยีบ
วาระการประชุม 

 

๓. 

 

๑ วัน จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานการประชุม
เป็นไปตามมติที่ประชุม
องค์คณะวินิจฉัยฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงานการ
ประชุม 
 

มติที่ประชุมองค์คณะ
วินิจฉยั 

 

 
 

7-55 

จัดทำความเห็น 
รับ/ไม่รับเร่ืองร้องทุกข์ 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

จดัทำระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญประชุม 

เพื่อพิจารณาว่าจะรับหรือไม่
รับเรื่องร้องทุกข์ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๓ กระบวนการย่อย การพิจารณารับเรื่อง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ๑.คำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัย 
๒.บันทึกเสนอประธานองค์คณะวินิจฉัยเพือ่
นำเรื่องเข้าที่ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
 
 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำวินิจฉยัองค์ฯ 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกนำเร่ืองเข้าที่
ประชุม ก.พ.ค.  
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
คำวินิจฉัยองค์ฯ 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 
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จัดทำคำวินิจฉัย 
องค์คณะวินิจฉัย 

 กรณีไม่รับเรื่องร้อง
ทุกข์ไว้พจิารณา 

 
 



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม 

คำร้องทุกข์ 
ไม่ถูกต้อง 

คำร้องทุกข์ถูกต้อง 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 
 

แก้ไข 

ขอขยายระยะเวลา จัดทำคำแก้ฯ ภายในกำหนด 

 
จัดทำคำแกภ้ายในกำหนด 

แก้ไข  

ลงนาม 
 

 
จัดทำคำแกภ้ายในกำหนด 
จดัท าค าแกฯ้ ภายในก าหนด 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย แสวงหาข้อเท็จจริง  
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

คู่กรณีในการร้องทุกข ์ ผู้ร้องทุกข์ 
ประธาน 

องค์คณะวินิจฉัยฯ 
องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๑ วัน 
 
 

๑       

๑ ชั่วโมง ๑       

๒ วัน 
 
 

๑       

๑ วัน 
 

๑       

๑ วัน 
 
 

๑       
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จัดทำความเห็นอนุญาต/ไม่อนญุาต  
ให้คู่กรณีในการร้องทกุขข์ยายระยะเวลา
จัดทำคำแก้คำรอ้งทุกข ์

ลงนาม 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม
หนังสือเชิญประชุมเพื่อพจิารณาเห็น
ควรอนุญาต/ไมอ่นุญาตให้ขยาย
ระยะเวลาจัดทำคำแก้คำร้องทุกข ์
 

จัดทำหนังสือแจ้งให้คูก่รณีใน 
ร้องทุกข์จัดทำคำแก้คำร้อง

ทุกข ์

แจ้งใหจ้ัดทำคำแก้คำรอ้งทกุข ์
 

จัดทำคำแก้ฯ  
ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับ

คำสั่ง 

ลงนาม 
ลงนามและกำหนดวัน
ประชมุองค์คณะฯ 

พิจารณา
อนุญาต 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
ลงนาม 



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม 

คำร้องทุกข์ 
ไม่ถูกต้อง 

คำร้องทุกข์ถูกต้อง 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 
 

ขอขยายระยะเวลา 

จัดทำคำคัดค้านฯ ภายใน
ก าหนด 

  

ขอขยายระยะเวลา จดัทำคำคัดค้านฯ ภายในกำหนด จัดทำคำคัดค้านฯ ภายในกำหนด ขอขยายระยะเวลา 

จัดทำคำแก้ฯ ภายในกำหนด  
จัดทำคำแกภ้ายในกำหนด 

จัดทำคำคัดค้านฯ ภายในกำหนด ขอขยายระยะเวลา 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย แสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

คู่กรณีในการร้องทุกข ์ ผู้ร้องทุกข์ 
ประธาน 

องค์คณะวินิจฉัยฯ 
องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๑ วัน ๑       

๑ ชั่วโมง 
 
 

๑       

๑ วัน 
 

๑       

๑ ชั่วโมง ๑       
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จัดทำหนังสอืแจ้งให้ผู้ร้องทกุข ์
จัดทำคำคัดค้านคำแก้คำร้องทกุข ์

ลงนาม 

แจ้งคำสั่งอนญุาตให้ขยายระยะเวลา 
จัดทำคำแก้ฯ  
ภายในกำหนด

ระยะเวลา 

จัดทำหนังสอืแจ้งคำสั่งอนุญาตให้ขยาย
ระยะเวลาจดัทำคำแก้คำรอ้งทุกข ์
ให้คู่กรณีในการร้องทกุข์ทราบ 

 

จัดทำคำคัดค้านฯ  
ภายใน ๑๕ วันนับ
แต่วันที่ได้รับคำสั่ง 

 

แจ้งให้ผู้รอ้งทุกข ์
จัดทำคำคัดค้านคำแก้คำร้องทกุข ์



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม  
 

แก้ไข  

ลงนาม 

คำร้องทุกข์ 
ไม่ถูกต้อง 

คำร้องทุกข์ถูกต้อง 

 

 

แก้ไข 

จัดทำคำคัดค้านฯ ภายในกำหนด 

จัดทำคำคัดค้านฯ ภายใน
ก าหนด 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย แสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

คู่กรณีในการร้องทุกข ์ ผู้ร้องทุกข์ 
ประธาน 

องค์คณะวินิจฉัยฯ 
องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๒ วัน 
 
 

๑       

๒ วัน 
 

๑       

๑ วัน 
 
 

๑       

๑ วัน ๑       

๑ ชั่วโมง 
 
 

๑       
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จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
และหนังสือเชิญประชุมเพือ่พจิารณา
อนุญาต/ไมอ่นุญาตให้ขยายระยะเวลาฯ 

พิจารณา
อนุญาต 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

ลงนาม 
จัดทำหนังสอืแจ้ง 

คำสั่งอนญุาตใหข้ยายระยะเวลา 

ลงนาม 

 

จัดทำความเห็นควรอนุญาต/ไม่อนญุาต  
ให้ผู้ร้องทุกข์ขอขยายระยะเวลาจัดทำ 
คำคัดค้านคำแก้คำร้องทกุข ์ ลงนาม 

นัด
ประชมุ
และลง
นาม 
องค์

คณะฯ 
 

แจ้งคำสั่งอนญุาตให้ขยายระยะเวลา 
จัดทำคำคัดค้านฯ
ภายในกำหนด 



 

แกไ้ขเพ่ิมเติม เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ แก้ไขเพิ่มเติม  
 

จัดทำคำคัดค้านฯ ภายในกำหนด 

ข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ 

ข้อเท็จจริงเพียงพอ 

 

จัดทำคำคัดค้านฯ  
ภายในก าหนด 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย แสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

คู่กรณีในการร้องทุกข ์ ผู้ร้องทุกข์ 
ประธาน 

องค์คณะวินิจฉัยฯ 
องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๑๕ วัน 
 

๑       

 
 
 
 

๑       
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รวบรวมข้อเท็จจริงเสนอ 
กรรมการเจ้าของสำนวน 

พิจารณา 

๒.
๕ 

แสวงหาข้อเท็จจริง
เพิ่มเติมกรณขี้อเทจ็จริง

ไม่เพียงพอต่อการ
วินิจฉยั 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย การแสวงหาข้อเท็จจริง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑.จัดทำบันทึกเสนอกรรมการเจ้าของสำนวน 
เพื ่อแจ้งให้คู ่กรณีในการร้องทุกข์จ ัดทำ 
คำแก้คำร้องทุกข์  
๒.หนังสือภายนอกแจ้งคู่กรณีในการร้องทุกข์ 
 
 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกข้อความ 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือแจ้งให้คู่กรณี
ในการร้องทุกข ์

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 

๒.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของคู่กรณีในการร้องทกุข์
และซองจัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องคู่กรณีใน
การร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐาน 
การรับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

 

๓.  ๒ วัน ๑.บันทึกความเห็นเสนอประธานองค์องค์
คณะวินิจฉัยฯ เพื่อลงนามและกำหนดวนั
ประชุมองค์ 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกความเห็น 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
 

กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าดว้ยการรอ้งทุกข์ฯ 
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จัดทำหนังสือแจ้งให้
คู่กรณีในการร้องทุกข์
จัดทำคำแก้คำรอ้ง

ทุกข ์

จัดทำความเห็นอนญุาต 
หรือไม่อนุญาตให้คูก่รณีในการ
ร้องทุกขข์อขยายระยะเวลาจัดทำ

คำแก้คำร้องทกุข ์

แจ้งใหจ้ัดทำคำแก้คำรอ้งทกุข ์
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย การแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑.จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒.หนังสือเชิญประชุมองค์คณะวินิจฉัย 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของระเบียบวาระการ 
ประชุมและหนังสือเชิญ
ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบยีบ
วาระการประชุม 

 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา ความถูกต้องครบถ้วน
ของมติที่ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
รายงานกระบวน
พิจารณา 

มติที่ประชุองค์คณะฯ 

๖. 

 

๑ วัน ๑.บันทึกแจ้งคำสั่งฯ เสนอกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
๒.หนังสือภายนอกแจ้งคำสั่งอนุญาตให้
คู่กรณีในการร้องทุกข์ทราบ 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกแจ้งคำสั่งฯ 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือแจ้งคำสั่ง
อนุญาตให้คู่กรณีในการ
ร้องทุกข์ทราบ 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 
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จัดทำหนังสอืแจ้งคำสั่งอนุญาต
ให้ขยายระยะเวลาจัดทำคำแก ้
คำร้องทกุข์ให้คูก่รณีในการ 

ร้องทุกขท์ราบ 
 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
และหนังสอืเชิญประชมุ 

เพื่อพจิารณาเห็นควรอนุญาต/ไม่
อนุญาตใหข้ยายระยะเวลาจัดทำ

คำแก้คำร้องทุกข ์



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย การแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของคู่กรณีในการร้องทกุข์
และซองจัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องคู่กรณีใน
การร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐานการ
รับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มสง่
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

 

๘.  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑.จ ัดทำบันทึกเสนอกรรมการว ิน ิจฉัย 
ร้องทุกข ์เพ ื ่อแจ ้งให ้ผ ู ้ ร ้องทุกข ์จ ัดทำ 
คำคัดค้านคำแก้คำร้องทุกข์  
๒.หนังสือภายนอกแจ้งผู้ร้องทุกข์ 
 
 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกฯ 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือแจ้งผู้ร้องทุกข ์

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

 

๙. 

 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของผู้ร้องทุกขแ์ละซอง
จัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องผู้ร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐานการ
รับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 
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จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์
จัดทำคำคัดค้านคำแก้คำร้องทุกข ์
 

แจ้งคำสั่งอนญุาตให้คู่กรณ ี
ในการร้องทกุขท์ราบ 

 

 
 

แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์จัดทำ 
คำคัดค้านคำแก้คำร้องทุกข ์



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย การแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑.บันทึกความเห็นเสนอประธานองค์คณะ
วินิจฉยั 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกความเห็น 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
 

 

๑๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑.จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒.หนังสือเชิญประชุมองค์คณะวินิจฉัย 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของระเบียบวาระการ 
ประชุมและหนังสือเชิญ
ประชุม 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบระเบยีบ
วาระการประชุม 
๒.รูปแบบหนังสือ
เชิญประชุม 

 

๑๒.  
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา ความถูกต้องครบถ้วน
ของมติที่ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
รายงานกระบวน
พิจารณา 

มติที่ประชุมองค์ฯ 
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จัดทำความเห็นควรอนุญาต/ไม่
อนุญาตให้ผู้รอ้งทุกข์ขยาย
ระยะเวลาในการจดัทำคำคัดค้าน
คำแก้คำร้องทกุข ์

 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

และหนังสอืเชิญประชมุ 
เพื่อพจิารณาอนญุาต/ไม่อนญุาต

ให้ขยายระยะเวลาฯ 

จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๔ กระบวนการย่อย การแสวงหาข้อเท็จจริง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓.  
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของผู้ร้องทุกขแ์ละซอง
จัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

๑.ความถูกต้องของ 
ชื่อ-ที่อยูข่องผู้ร้องทุกข ์
๒.จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐาน 
การรับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

 

๑๔.  
 
 
 
 
 

15 วัน จัดทำบันทึกสรุปสำนวนเสนอกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อเท็จจริง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
บันทึกสรุปสำนวน 

 

๑๕.   การแสวงหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม เช่น  
การขอพยานเอกสารเพิ่ม การเชิญ
คณะกรรมการประเมินมาไต่สวน เป็นตน้ 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

เอกสาร นิติกร   
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รวบรวมขอ้เท็จจริงเสนอ
กรรมการเจา้ของสำนวน 

 

 

แจ้งคำสั่งอนุญาต 
ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 

 

แสวงหาข้อเท็จจริง
เพิ่มเติมกรณี
ข้อเทจ็จริงไม่เพียงพอ
ต่อการวินจิฉัย 



 

แก้ไข 

แก้ไข  

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๕ กระบวนการย่อย จัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะ 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

ประธานองค์คณะวินิจฉัยฯ องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๗ วัน 
 

๑     

๑ วัน ๑  
 

 

 
 

 

 
 

 

   

๑ วัน ๑  
 

 

 
 

 

 
 

 

 

   

๑ วัน 

 

 

 
 

 

๑     
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จัดทำบันทึกความเห็นนิติกร 

 
๑.จัดทำบันทึกสรุปสำนวน 
๒.จัดทำบันทึกเสนอประธานองค์ฯ 
เพื่อนัดประชมุ 
 

 
จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ

หนังสือเชิญประชุม 
 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม 

 
จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

 
ลงนาม 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๕ กระบวนการย่อย จัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

กรรมการวินิจฉยัร้องทุกข ์
(กรรมการเจา้ของสำนวน) 

ประธานองค์คณะวินิจฉัยฯ องค์คณะวินิจฉัยฯ 

๗ วัน ๑  

 
 

 

 
 

 

 
 

   

๑ ๑  
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จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

 
คำวินิจฉยัองค์คณะวินิจฉยัฯ 

 

๒.
๖ 

พิจารณา 
ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๕ กระบวนการย่อย จัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑.จัดทำบันทึกความเห็นเสนอกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายเกีย่วกับเรื่อง
ร้องทุกข์ 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
 

 

๒.  
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑.จัดทำบันทึกสรุปสำนวนเสนอกรรมการ
เจ้าของสำนวน 
๒.จัดทำบันทึกเสนอประธานองค์ฯ เพื่อนัด
ประชุมองค์ฯ 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริง 
๒.ความถูกต้องของ
บันทึก 
 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
บันทึกสรุปสำนวน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

 

๓.  ๑ วัน  
จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
และหนังสือเชิญประชุม 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของระเบียบวาระการ
ประชุมและหนังสือเชิญ
ประชุม 
 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือเชิญประชุม 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

7-68 

จัดทำบันทกึความเห็นนิตกิร 

 
 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญประชุม 

 
๑.จัดทำบนัทึกสรุปสำนวน 
๒.จัดทำบันทึกเสนอประธานองค์ฯ
เพื่อนัดประชมุ 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๕ กระบวนการย่อย จัดทำบันทึกความเห็นนิติกร บันทึกสรุปสำนวน คำวินิจฉัยองค์คณะ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔..  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑.จัดทำรายงานกระบวนพิจารณาเสนอ
องค์คณะวินิจฉัย 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของมติที่ประชุม 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
รายงานกระบวน
พิจารณา 
 

มติที่ประชุมองค์ฯ 
 

๕..  
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑.จัดทำคำวินิจฉัยองค์คณะวินิจฉัย 
๒.จัดทำบันทึกเสนอประธานองค์ฯ เพื่อนำ
เร่ืองเข้าที่ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำวินิจฉยั 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึก 
 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
คำวินิจฉัยองค์ฯ 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

 

๖. 

 

๒ วัน จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของระเบียบวาระการ
ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
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จัดทำคำวินิจฉยัองค์คณะวินจิฉยั 

 
จัดทำรายงานกระบวนพิจารณา 

 

 

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม 

 



 

แก้ไข    

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๖ กระบวนการย่อย ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา  
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 

 กรรมการเจ้า 
ของสำนวน 

ประธาน 
องค์คณะฯ 

ผอ.กองพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 

ประธาน ก.พ.ค.  
กรุเทพมหานคร 

ก.พ.ค.  
กรุเทพมหานคร 

ผู้ร้องทุกข์ 
คู่กรณีใน 

การร้องทุกข ์
๑ วัน ๑         

๕ วัน ๑  
 

 

 
 

 

 
 

 

       

๑ วัน ๑  

 

 
 

 

 
 

 

 

 

       

๑ 
ชั่วโมง 

๑         
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ประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

 
๑.จัดทำบันทึกเสนอคำวินิจฉยัให้ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
๒.จัดทำคำวินิจฉัยเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
 

 

๑.จัดทำบนัทึกเสนอประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งคำวินจิฉยั 
๒.หนังสอืภายนอกถึงผู้ร้องทกุขแ์ละ
คู่กรณีในการรอ้งทุกข ์
 
   และคู่กรณีในการร้องทุกข ์

ทราบ ทราบ 

๑
๐ 

แจ้งคำวินิจฉยั  
ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา 
ลงมติ 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๖ กระบวนการย่อย ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน เข้าร่วมประชุมเพื่อนำเสนอคำวินิจฉัยตอ่ที่
ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร และตอบ
ปัญหาบางประการที่ที่ประชุมมีข้อสงสัย 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำวินิจฉยั 

เอกสาร นิติกร  กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
วา่ด้วยการร้องทุกข์ฯ 

๒.  
 
 
 
 
 

๕ วัน ๑.จัดทำบันทึกเสนอคำวินิจฉยัให้ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
๒.จัดทำคำวินิจฉัยเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึก 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำวินิจฉยั 
 

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
คำวินิจฉัย 

๑.กฎ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการร้องทุกข์ฯ 
๒.พระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๓.  ๑ วัน ๑.จัดทำบนัทึกเสนอประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้งคำวินจิฉยั 
๒.หนังสอืภายนอกถึงผู้ร้องทกุขแ์ละคู่กรณใีน
การร้องทกุข ์
 

๑.ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึก 
๒.ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือภายนอกถึง 
ผู้ร้องทุกข์และคู่กรณีใน
การร้องทุกข ์

เอกสาร นิติกร ๑.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 
๒.รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 
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ประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

 

๑.จัดทำบนัทึกเสนอประธาน 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพือ่แจ้ง
คำวินจิฉยั 
๒.หนังสอืภายนอกถึงผู้ร้องทกุข์
และคู่กรณีในการร้องทกุข ์

 

๑.จัดทำบันทึกเสนอคำวินิจฉยั
ให้ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ลงนาม 
๒.จัดทำคำวินิจฉัยเสนอ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 ๒.๖ กระบวนการย่อย ประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร จัดทำคำวินิจฉัย ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ รูปแบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 

 
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง ๑.จัดทำชื่อ-ที่อยู่ของผู้ร้องทุกขแ์ละคู่กรณี
ในการร้องทุกข์ และซองจัดส่ง 
๒.บรรจุเอกสาร 
๓.จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

ผู้ร้องทุกข์และคู่กรณีใน
การร้องทุกข์รับทราบ 
คำวินิจฉยั 

หลักฐาน 
การรับทราบ 

นิติกร แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีน
ตอบรับ 

พระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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แจ้งคำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 



 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม กรรมการเจ้าของสำนวน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
ศาลปกครองกลาง 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

     

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

     

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

1 
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รับเรื่องการถูกฟ้อง 
คดีปกครอง 

รายงานการถูกฟ้องคดีปกครอง
ต่อ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร รับทราบ 

 

ตรวจสอบเร่ืองที่ได้รับ 
- คำฟ้อง 
- สำเนาเอกสารแนบท้าย 

- ใบมอบอำนาจ 
- หนังสือเสนอลงนาม 
  

- จัดทำใบมอบอำนาจ 
- จัดทำหนังสือเสนอประธาน
กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ลงนามในใบมอบอำนาจ 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม กรรมการเจ้าของสำนวน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ศาลปกครองกลาง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 
20 วัน 

 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 
10 วัน 

 
 

1 
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จัดทำคำให้การและ 
สำเนาเอกสารประกอบ 

 

พิจารณา
และลงนาม 

- คำให้การ 
- สำเนาเอกสารแนบท้าย 

จัดส่งหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ 
ต่อศาลปกครองกลาง 

 

รับเรื่อง 
 

- หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ 

จัดส่งคำให้การและ 
สำเนาเอกสารประกอบ 
ต่อศาลปกครองกลาง 

 

รับเรื่อง 
 

จัดทำหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ (ถา้มี) 

 

ลงนาม 
 

แจ้งอนุญาต 
 

แจ้งให้ทำคำให้การเพิ่มเติม 
 

จัดทำคำให้การเพิ่มเติม 
และสำเนาเอกสารประกอบ 

- คำให้การเพิ่มเติม 
- สำเนาเอกสารแนบท้าย 

พิจารณา
และลงนาม 



 

ยกฟ้อง 
 

เพิกถอนคำวินจิฉยั 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม กรรมการเจ้าของสำนวน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

ศาลปกครองกลาง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

1 

     

 
 

1 วัน 
 
 

1 
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เข้าร่วมการนั่งพิจารณา 
ที่ศาลปกครองกลาง 

 

เข้าร่วมฟังคำพิพากษา 
ศาลปกครองกลาง 

 

จัดส่งคำให้การเพิ่มเติม 
และสำเนาเอกสารประกอบ 

ต่อศาลปกครองกลาง 

รับเรื่อง 
 

รายงานคำพิพากษาศาล
ปกครองกลางต่อ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
 

แจ้งวันนั่งพิจารณา 
 

คำพิพากษาศาลปกครองกลาง 

หมายแจ้งวันนั่งพิจารณา 

4 

รับทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. รับเรื่อง 
2. ตรวจสอบผู้รับผิดชอบเร่ือง
เดิม 
3. มอบหมายผู้รับผิดชอบเรื่อง
เดิมดำเนินการ 

หลักฐานการมอบหมายงาน เอกสาร หัวหน้ากลุ่มงาน หนังสือมอบหมาย
งาน 

หมายแจ้งให้ทำ
คำให้การคดี
ปกครอง 

2. 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร มี
มติ รับทราบ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบวาระการ
ประชุม 

รายงานการประชุม 
ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

3. 
 
 
 
 
 

 3 วัน 1. ตรวจสอบคำฟ้องและ
เอกสารแนบท้าย 
2. สืบค้นสำนวนเร่ืองเดิมที่
รับผิดชอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารสำนวน 

เอกสาร นิติกร  - คำฟ้อง 
- เอกสารแนบท้าย 

4. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. จัดทำใบมอบอำนาจ 
2. จัดทำหนังสือเสนอประธาน
กรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนามในใบ
มอบอำนาจ 
 

ความถูกต้องของใบมอบ
อำนาจ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบใบมอบ
อำนาจ 

- ใบมอบอำนาจ 
- หนังสือเสนอลง
นาม 
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รับเรื่องการถูกฟ้อง 
คดีปกครอง 

รายงานการถูกฟ้องคดีปกครอง
ต่อ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบเร่ืองที่ได้รับ 

 
- จัดทำใบมอบอำนาจ 
- จัดทำหนังสอืเสนอประธาน
กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ลงนามในใบมอบอำนาจ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 

 7 วัน 1. กำหนดประเด็นตามคำฟ้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     
ในสำนวนเร่ืองเดิมเพื่อเตรียม
จัดทำคำให้การ 
 

หลักฐานการมอบหมายงาน เอกสาร นิติกร หนังสือมอบหมาย
งาน 

หมายแจ้งให้ทำ
คำให้การคดี
ปกครอง 

6. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. ตรวจสอบระยะเวลาในการทำ
คำให้การภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
2. ในกรณีที่ไม่สามารถทำ
คำให้การแล้วเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด จึงดำเนินการจัดทำ
หนังสือขอขยายระยะเวลาทำ
คำให้การ 

การนับระยะเวลาทำ
คำให้การส่งต่อศาลปกครอง
อย่างถูกตอ้ง  

เอกสาร นิติกร รูปแบบหนังสือขอ
ขยายระยะเวลาทำ
คำให้การ 

หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำ
คำให้การ 

7. 
 
 
 
 
 

 1 วัน กรณีไม่สามารถทำคำให้การแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาทีก่ำหนด   
จึงจัดส่งหนังสือขอขยาย
ระยะเวลา  ทำคำให้การต่อศาล
ปกครองกลาง 
 

1. การมีหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ
ภายในระยะเวลาที่ศาล
กำหนด 
2. หลักฐานการรับเรื่อง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบหนังสือขอ
ขยายระยะเวลาทำ
คำให้การ 

หมายแจ้งอนุญาตให้
ขยายระยะเวลาทำ
คำให้การ 

8. 
 
 
 
 
 

 20 วัน 1. รวบรวมขอ้เท็จจริงในสำนวน
เร่ืองเดิม 
2. ทำคำให้การตามประเด็นที่
กำหนดตามคำฟ้อง 
3. จัดทำสำเนาเอกสารประกอบ
คำให้การ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในคำให้การและ
เอกสารประกอบ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบคำให้การ - คำให้การ 
- สำเนา
เอกสารแนบท้าย 
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ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

จัดทำหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ (ถา้มี) 

 

จัดส่งหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาทำคำให้การ 
ต่อศาลปกครองกลาง 

 

จัดทำคำให้การและ 
สำเนาเอกสารประกอบ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดส่งคำให้การและสำเนา
เอกสารประกอบต่อศาลปกครอง
กลางภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

1. การจัดส่งคำให้การและ
สำเนาเอกสารประกอบต่อ 
ศาลปกครองกลางภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
2. หลักฐานการรับเรื่อง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบคำให้การ - หลักฐานการรับ
เร่ือง 
- หมายแจ้งให้ทำ
คำให้การเพิ่มเติม 

10. 
 
 
 
 
 

 10 วัน 1. ตรวจสอบระยะเวลาในการทำ
คำให้การเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
2. ตรวจสอบประเด็นและจัดทำ
คำให้การเพิ่มเติมและสำเนา
เอกสารประกอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในคำให้การเพิ่มเติม
และเอกสารประกอบ  

เอกสาร นิติกร รูปแบบคำให้การ
เพิ่มเติม 

- คำให้การเพิ่มเติม 
- สำเนา
เอกสารแนบท้าย 

11. 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดส่งคำให้การเพิ่มเติมและ
สำเนาเอกสารประกอบต่อศาล
ปกครองกลางภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

1. การจัดส่งคำให้การและ
สำเนาเอกสารประกอบต่อ 
ศาลปกครองกลางภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
2. หลักฐานการรับเรื่อง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบคำให้การ
เพิ่มเติม 

- หลักฐานการรับ
เร่ือง 
- หมายแจ้งกำหนด
วันนั่งพิจารณาคด ี

12. 
 
 
 
 
 

 1วัน เข้าร่วมการนั่งพิจารณาคดี
ปกครองที่ศาลปกครองกลาง 

รายงานกระบวนพิจารณา
ของศาลปกครองกลาง 

เอกสาร นิติกร  - รายงานกระบวน
พิจารณาของศาล
ปกครองกลาง 
- หมายแจ้งวันฟัง  
คำพิพากษา 
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จัดส่งคำให้การและ 
สำเนาเอกสารประกอบ 
ต่อศาลปกครองกลาง 

 

จัดทำคำให้การเพิ่มเติม 
และสำเนาเอกสารประกอบ 

จัดส่งคำให้การเพิ่มเติม 
และสำเนาเอกสารประกอบ 

ต่อศาลปกครองกลาง 

เข้าร่วมการนั่งพิจารณา 
ที่ศาลปกครองกลาง 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองช้ันต้น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13. 
 
 
 
 
 

 1 วัน เข้าร่วมฟังคำพิพากษา 
ศาลปกครองกลาง 
 

รายงานกระบวนพิจารณา
ของศาลปกครองกลาง 

เอกสาร นิติกร  - รายงานกระบวน
พิจารณาของศาล
ปกครองกลาง 
- คำพิพากษาของ
ศาลปกครองกลาง 
 

14. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 
2. กรณีศาลมีคำพิพากษาเพกิ
ถอนคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ให้ดำเนินการ
อุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูสุด
ต่อไป 

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร มี
มติ รับทราบ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบวาระการ
ประชุม 

รายงานการประชุม 
ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 

15. 
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เข้าร่วมฟังคำพิพากษา 
ศาลปกครองกลาง 

 

รายงานคำพิพากษาศาล
ปกครองกลางต่อ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
 

4 



 

แผนผังกระบวนงาน 
4. การดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
 4.1 กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ฟ้องคดี ( ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ศาลปกครอง 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม กรรมการเจ้าของสำนวน ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 

 
 

 
 

   

2 วัน 1 

 
 
 
 

   

20 วัน 1 

 
 
 
 

   

10 วัน 1 

 
 
 
 

   

 7 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 วัน 1 

 
 
 
 

   

5 วัน 1 
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จัดทำหนังสือมอบอำนาจ 

ศาลปกครองชั้นต้น 
มีคำพิพากษา 

 

จัดทำหนังสืออุทธรณ์ 
 

ศาลแจ้งกำหนดวันสิ้นสุด 
แสวงหาข้อเท็จจริง 

 

ศาลแจ้งกำหนดวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก 
 

 

ศาลนัดฟังคำพิพากษา 
 

รายงานที่ประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 

ลงนาม 

ลงนาม 

 

หนังสือมอบอำนาจ 

 

หนังสืออุทธรณ์ 

ลงนาม 
 

เอกสาร หลักฐาน 

ลงนาม 
 

คำแถลงเป็นหนังสือ/ วาจา 

- แจ้งคำพพิากษาศาลปกครองสูงสุด 
- เพื่อทราบ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4. กระบวนการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 

4.1 กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้อุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น (ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 
 
 
 

1 วัน 

1. เจ้าหน้าที่ไปรับฟังคำพพิากษาศาลปกครองชั้นต้น  
2. ขอคัดสำเนาคำพิพากษา 

ทราบผลคำ
พิพากษา 

สำเนาคำ
พิพากษา 

นิติกร  คำพิพากษา
ศาลชั้นต้น 

2. 

 
 
 
 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือมอบอำนาจตามแบบฟอร์มศาลปกครอง 
2. นำเสนอประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
3. จัดส่งหนังสือมอบอำนาจต่อศาลปกครอง 

ความถูกต้อง
ของใบมอบ

อำนาจ 

เอกสาร นิติกร ใบมอบ
อำนาจ 

- ใบมอบ
อำนาจ 
- หนังสือเสนอ
ลงนาม 

3. 

 
 
 20 วัน 

1. จัดทำหนังสืออุทธรณ์ในส่วนที่ไม่เห็นด้วยกับคำพิพากษา 
 ศาลปกครองชั้นต้น 
2. นำเสนอกรรมการเจา้ของสำนวน เพือ่ตรวจสอบ และพจิารณา 
3. จัดส่งหนังสืออุทธรณ์ต่อศาลปกครอง 

คำอุทธรณ์
ครบถ้วนทุก

ประเด็น 

เอกสาร นิติกร แบบคำ
อุทธรณ์คำ
พิพากษาศาล 

หนังสือ
อุทธรณ์ 

4. 

 
 
 
 

10 วัน 

ดำเนินการตรวจสอบสำนวนการอุทธรณ์ ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนก็ให้ดำเนินการจัดส่ง
พยานหลกัฐานเพิ่มเติม 

ข้อเท็จจรงิ
ครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริง 

บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริง 

5. 

 
 
 
 

 7 วัน 

ดำเนินการสอบถามกรรมการเจา้ของสำนวน วา่ประสงค์จะยื่น
แถลงเป็นหนังสือหรือแถลงด้วยวาจาหรอืไม่ 

  นิติกร   

6. 

 
 
 
 

1 วัน 

1. เข้าร่วมรับฟังคำพิพากษาของศาลปกครอง  
2. ขอคัดสำเนาคำพิพากศาลปกครอง 
 

ทราบผลคำ
พิพากษา 

สำเนาคำ
พิพากษา 

นิติกร  คำพิพากษา
ศาลปกครอง
สูงสุด 

7. 

 
 
 
 
 

5 วัน 

จัดทำวาระการประชุม เพื่อนำเสนอ  
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ทราบ 

ก.พ.ค. กทม. 
ทราบผลคำ
พิพากษา 

 นิติกร   
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ศาลปกครองชั้นต้น 
มีคำพิพากษา 

 

จัดทำหนังสือมอบอำนาจ 

ศาลแจ้งกำหนดวันสิ้นสุด 
แสวงหาข้อเท็จจริง 

รายงานที่ประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 

 

จัดทำหนังสืออุทธรณ์ 
 

 

ศาลแจ้งกำหนดวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก 
 

 

ศาลนัดฟังคำพิพากษา 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
4. การบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
 4.2 กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ถูกฟ้องคดี (ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ศาลปกครอง 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม กรรมการเจ้าของสำนวน ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 

 
 

 
 

   

2 วัน 1 

 
 
 
 

   

20 วัน 1 

 
 
 
 

   

10 วัน 1 

 
 
 
 

   

 7 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 วัน 1 

 
 
 
 

   

5 วัน 1 
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จัดทำหนังสือมอบอำนาจ 

ศาลปกครองสูงสุด 
มีคำสั่งให้ทำคำแก้

อุทธรณ์ 
 

 

จัดทำคำแกอุ้ทธรณ์ 
 

ศาลแจ้งกำหนดวันสิ้นสุด 
แสวงหาข้อเท็จจริง 

 

ศาลแจ้งกำหนดวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก 
 

 

ศาลนัดฟังคำพิพากษา 
 

รายงานที่ประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 

ลงนาม 

ลงนาม 

 

หนังสือมอบอำนาจ 

 

หนังสือแก้อุทธรณ์ 

ลงนาม 
 

เอกสาร หลักฐาน 

ลงนาม 
 

คำแถลงเป็นหนังสือ/ วาจา 

- แจ้งคำพพิากษาศาลปกครองสูงสุด 
- เพื่อทราบ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

4. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองในศาลปกครองสูงสุด 
4.2 กรณี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ถูกฟ้องคดี (ผู้ฟ้องคดีอุทธรณ์คำพิพากษาศาลปกครองชั้นต้น) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 
 
 
 
 

 

ผู้อุทธรณ์ได้อุทธรณ์คำพิพากษาของศาลปกครองชั้นต้น  
และศาลปกครองสูงสุด ได้มีคำสั่งให้ทำการแกอุ้ทธรณ์ 
 

ทราบคำสั่งให้
ทำคำแก้
อุทธรณ์ 

หลักฐานการ
รับเรื่อง 

นิติกร  หมายศาล 

2. 

 
 
 
 

2 วัน 

1. จัดทำหนังสือมอบอำนาจตามแบบฟอร์มศาลปกครอง 
2. นำเสนอประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนาม 
3. จัดส่งหนังสือมอบอำนาจต่อศาลปกครอง 

ความถูกต้อง
ของหนังสือ
มอบอำนาจ 

 นิติกร หนังสือมอบ
อำนาจ 

- หนังสือมอบ
อำนาจ 
- หนังสือเสนอ
ลงนาม 

3. 

 
 
 
 
 

20 วัน 

1. จัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามคำสั่งศาลปกครองสูงสุด  
2. นำเสนอกรรมการเจา้ของสำนวน เพือ่ตรวจสอบ และพจิารณา 
3. จัดส่งคำแก้อุทธรณ์ต่อศาลปกครอง 

คำให้การแก้
อุทธรณ์
ครบถ้วนทุก
ประเด็น 

คำให้การ นิติกร แบบ
คำให้การแก้
อุทธรณ์
ครบถ้วนทุก
ประเด็น 

 

4. 

 
 
 
 

10 วัน 

ดำเนินการตรวจสอบสำนวนคำแก้อุทธรณ์ ว่ามีความถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนก็ให้ดำเนินการจัดส่ง
พยานหลกัฐานเพิ่มเติม 

ข้อเท็จจริง
ครบถ้วน 

 นิติกร บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริง 

บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริง 

5. 

 
 
 
 

 7 วัน 

ดำเนินการสอบถามกรรมการเจา้ของสำนวน วา่ประสงค์จะยื่น
แถลงเป็นหนังสือหรือแถลงด้วยวาจาหรอืไม่ 

  นิติกร   

6. 

 
 
 
 

1 วัน 

1. เข้าร่วมรับฟังคำพิพากษาของศาลปกครอง  
2. ขอคัดสำเนาคำพิพากศาลปกครอง 
 

ทราบผลคำ
พิพากษา 

สำเนาคำ
พิพากษา 

นิติกร  คำพิพากษา
ศาลปกครอง
สูงสุด 

7. 

 
 
 
 
 

5 วัน 

จัดทำวาระการประชุม เพื่อนำเสนอ  
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ทราบ 

ก.พ.ค. กทม. 
ทราบผลคำ
พิพากษา 

 นิติกร   
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ศาลปกครองสูงสุดมีคำสั่ง
ให้ทำคำแกอุ้ทธรณ์ 

 

จัดทำหนังสือมอบอำนาจ 

ศาลแจ้งกำหนดวันสิ้นสุด 
แสวงหาข้อเท็จจริง 

รายงานที่ประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 

 

จัดทำคำแกอุ้ทธรณ์ 
 

 

ศาลแจ้งกำหนดวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก 
 

 

ศาลนัดฟังคำพิพากษา 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
๑ คน 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหรือ
รับเรื่องจากภายนอก 

ตรวจสอบปญัหาและทบทวนความเหมาะสม 
ของกฎหมาย 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือจากภายนอก 

เสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา

เห็นควรปรบัปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย 

ยุติเรื่อง 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 

 
๓5วัน 

 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
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เห็นชอบ 

ยกร่างกฎหมาย 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการดำเนินการของหนว่ยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุง เสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา

ร่างกฎหมาย 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการดำเนินการของหนว่ยงานต่าง ๆ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 

 
๑ คน 
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เสนอประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร                     
เพื่อลงนาม หรือเพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาดำเนินการ 

แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งทราบและ 
ถือปฏิบัตหิรือดำเนินการ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม
มอบหมายให ้
นิติกรเจ้าของเร่ืองตรวจสอบ 

มอบหมายงาน 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

หลักฐาน 
การมอบหมายงาน 
 

กลุ่มงานพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 
 

  

๒ 
 
 
 

 

 ๑๐ วัน นิติกรเจ้าของเร่ืองตรวจสอบ
กฎหมายว่าทำให้เกิดปัญหาใน
การปฏิบัติงานและจำเป็นต้อง
ปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำ 
ร่างกฎหมายหรือไม ่

จัดทำรายงานผล
การศึกษาปญัหาและความ
เหมาะสมของกฎหมาย 
 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 

นิติกร 
เจ้าของเรื่อง 

 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- หนังสือจากภายนอก 
 

๓  ๑ วัน กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมเสนอ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
พิจารณาวา่ควรปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมายหรอืไม่ 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
เพื่อพิจารณา 

หนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบหรือรับคำร้อง

จากภายนอก 

เสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาเห็นควร
ปรับปรุง แก้ไข 

หรือยกร่าง
กฎหมาย 

ตรวจสอบปัญหาและทบทวน 
ความเหมาะสมของกฎหมาย 

ยุติเรื่อง 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

๔  
 

๑๐ วัน นิติกรเจ้าของเร่ืองรวบรวมข้อมูล
ที่เกี่ยวขอ้ง ศึกษา และวิเคราะห์
ข้อมูลดังกล่าว 

จัดทำรายละเอยีดข้อมูล 
ผลการศึกษาและ
วิเคราะห ์

รายงานผลการศึกษา นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 

 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการดำเนินการของ
หน่วยงานตา่ง ๆ 

๕  ๓5 วัน นิติกรเจ้าของเร่ือง 
ยกร่างกฎหมาย 

ร่างกฎหมาย 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

ร่างกฎหมาย นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 

 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการดำเนินการของ
หน่วยงานตา่ง ๆ 
- รายงานผลการศึกษา 

๖       ๑ วัน กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมเสนอ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
พิจารณาร่างกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
เพื่อพิจารณา 

หนังสือเสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 
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เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

ยกร่างกฎหมาย 

เสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณาร่าง
กฎหมาย 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

5. กระบวนงานการพิจารณาดำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทำร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

๗  ๑ วัน กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมเสนอ
ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  
เพื่อลงนาม หรือเพื่อเสนอ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาดำเนินการ 

ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบและลงนาม 

หนังสือเสนอ 
ประธานกรรมการ 
ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 

  

๘  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม         
มีหนังสือแจ้ง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

หนังสือแจ้ง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

นิติกร 
เจ้าของเร่ือง 
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เสนอประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  

เพื่อลงนาม หรือเพื่อเสนอ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาดำเนินการ 

แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้ง
ทราบและถือปฏิบัติ

หรือดำเนินการ 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
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เร่ิม  
-การขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
-การคัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็น
กรรมการคัดเลือกฯ  
-การแต่วตั้งคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 
-การจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วธิีการคัดเลือกฯ 
-การจัดทำประกาศรับสมัคร  
-การทำแผนการดำเนินการคัดเลือกฯ  
-การทำคำสั่งแต่งต้ังอนุกรรมการฯ  
-การทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที ่

 
การรับสมัคร 

 
การทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 

 

 
การประเมินประสบการณ์ และหรอืผลงาน 

 
การพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

 

 
การเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 

 
การสอบสัมภาษณ ์

 
การจัดทำประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 

 
การจัดทำคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี  
กราบเรียนนายกรัฐมนตรี เพื่อลงนาม 
แต่งต้ัง กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

จบ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.1 กระบวนงานย่อยขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

   

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม เจ้าหน้าที ่ ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
 

ก.ก. หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 วัน 1  

 

     

1 วัน 1     
 
 
 

   

1 วัน 1       

1 วัน 1   
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จัดทำร่างคำสั่งมอบหมายเจ้าหนา้ที่
และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. 

กทม. 

จัดทำร่างหนังสือกราบเรียนประธานศาลฎีกาเพื่อให้
มอบหมายรองประธานศาลฎีกาคนหนึ่งเป็นกรรมการ
คัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม. 

 

ลงนาม 

ลงนาม 

จัดทำวาระการประชุมเสนอ ก.ก. เพื่อคัดเลือก
กรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็นกรรมการ
คัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม. 

เสนอเรื่องเข้า                 
ที่ประชุม ก.ก. 

มีมติคัดเลือก
กรรมการ ก.ก. 
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

ลงนาม 

พิจารณา
กลั่นกรอง 

รับทราบ 

ประธาน              
ศาลฎีกา 
มอบหมาย 
 

พิจารณา
กลั่นกรอง 

หน่วยงานอื่น
มอบหมาย 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.1 กระบวนงานย่อยขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

   

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม เจ้าหน้าที ่ ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ก.ก. หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 วัน 1        

1 วัน 1     
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พิจารณา
กลั่นกรอง 

ลงนาม 

ลงนาม 

พิจารณา
กลั่นกรอง 

จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อแพทย์และนกัจิตวิทยาเพื่อ
แต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการแพทย ์

 

สำนักการแพทย์
มอบหมาย 
 

หน่วยงานอื่น
มอบหมาย 
 

6.2 

จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อบุคคล              
เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการ
ประเมินประสบการณ์/ผลงาน
ผลงาน 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.1 กระบวนงานการขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ คัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการคัดเลือกฯ และคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 วัน  จัดทำร่างคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที่และกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบในการคัดเลือก
กรรมการ ก.พ.ค. กทม. เสนอ
ผู้อำนวยการกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรมลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของร่างคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที่และกำหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

ร่างคำสั่งกองพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 
 

๒. 
 

 1 วัน จัดทำร่างหนังสือกราบเรียน
ประธานศาลฎีกาเพือ่ให้
มอบหมายรองประธานศาลฎีกา 

ได้รายชื่อรองประธาน
ศาลฎีกา 

เอกสาร นิตกิร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม. 54 

3.  1 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ก.ก.  
2. จัดทำใบลงคะแนนการเลือกตั้ง
กรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ได้รายชื่อกรรมการ ก.ก. 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบวาระ
การประชุม 

พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม. 54   

4.  1 วัน จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อบุคคล
เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 

 

ได้รายชื่อบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังเป็นอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม. 54   

5. 
 

 1 วัน จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อแพทย์
และนักจิตวิทยาเพือ่แต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการแพทย ์

 

ได้รายชื่อแพทย์และ
นักจิตวิทยาเพื่อแต่งต้ัง
เป็นอนุกรรมการแพทย ์

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม. 54   

6.  1 วัน จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อบุคคล
เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการ
ประเมินประสบการณ์และหรอื
ผลงาน 
 

ได้รายชื่อบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังเป็นอนุกรรมการ
ประเมินประสบการณ์
และหรือผลงาน 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการกทม. 54   
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จัดทำร่างหนังสือกราบเรยีนประธานศาลฎกีา
เพื่อให้มอบหมายรองประธานศาลฎีกาคนหนึ่ง
เป็นกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม. 
 

จัดทำร่างคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที ่และกำหนด

หน้าที ่
ความรับผิดชอบฯ 

จัดทำวาระการประชุมเสนอ ก.ก. เพื่อ
คัดเลือกกรรมการ ก.ก. ผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่ง
เป็นกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. 
กทม.  

จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
เป็นคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างหนังสือขอรายชื่อแพทย์และนักจติวิทยา
เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการแพทย ์
 

 

 

 

 

จัดทำร่างหนังสือขอรายชือ่บุคคล
เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะอนกุรรมการ
ประเมินประสบการณ์/ผลงาน 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.2 กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร แผนการดำเนินการ คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

   

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

ประธานกรรมการ
คัดเลือกฯ 

อนุกรรมการฯ 

15 วัน 2  

 

     

 1 วัน 2    
 
 

 

    

3 วัน 2   
 

     

 1 วัน 2        
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จัดทำร่างระเบียบหลกัเกณฑ์วิธกีาร
คัดเลือกฯ ร่างประกาศรับสมัครฯ                  

ร่างแผนการดำเนินการ ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
อนุกรรมการฯ ร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 

 

นัดหมายประชุมคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. 
กทม. เพื่อพิจารณาร่างระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ 
ร่างประกาศรับสมัคร ร่างแผนการดำเนนิการ ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
อนุกรรมการฯ ร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่  

 

กำหนดวัน
ประชุม 

 

ลงนาม 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ  พิจารณา

กลั่นกรอง 

ส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ ทราบกำหนดวัน

ประชุม 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.2 กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร แผนการดำเนินการ คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

   

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก.  

 
คณะกรรมการ

คัดเลือกฯ 
ประธานกรรมการ

คัดเลือกฯ 
อนุกรรมการ 

 
        

 1 วัน 2        
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6.3 

พิจาร
ณา 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

แจ้งคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการคัดเลือกฯ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.2 กระบวนงานย่อยจัดทำระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกฯ ประกาศรับสมัคร แผนการดำเนินการ คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  15 วัน 1. จัดทำร่างระเบียบหลักเกณฑ์
วิธีการคัดเลือกฯ  
2. จัดทำร่างประกาศรับสมัครฯ 
3. จัดทำร่างแผนการดำเนินการ  
4. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ัง
อนุกรรมการฯ  
5. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่  

-ร่างระเบียบหลักเกณฑ์
วิธีการคัดเลือกฯ  
-ร่างประกาศรับสมัครฯ 
-ร่างแผนการดำเนินการ 
-ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
อนุกรรมการฯ 
-ร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการ
จัดทำระเบียบ/
คำสั่ง 

-ร่างระเบียบหลักเกณฑ์
วิธีการคัดเลือกฯ  
-ร่างประกาศรับสมัครฯ 
-ร่างแผนการดำเนินการ 
-ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการฯ 
-ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที ่

๒. 
 

 1 วัน ติดต่อนัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม.
เพื่อกำหนดวันประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

ได้กำหนดวันประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 นิติกร 
 

  

3.  3 วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
กรรมการคัดเลือกฯ เสนอ ห.สกก. 
ลงนามในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ  

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 
/หนังสือ
ภายนอก 

 

4.  1 วัน จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ ให้
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 

คณะกรรมการคัดเลือกฯ
ได้รับระเบียบวาระการ
ประชุมและหนังสือเชิญ
ประชุม 

หลักฐานการรับ นิติกร 
 

  

5. 
 

 1 วัน 1.จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น  
2.จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
อนุกรรมการแพทย์  
3. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการประเมิน
ประสบการณ์และหรอื/ผลงาน 

หลักฐานการรับทราบ
คำสั่ง 

เอกสาร นิติกร 
 

 มติ คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ  
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จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบ
วาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
 

ส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
 

 

 

 

 

 

 

นัดหมายประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกกรรมการ ก.พ.ค. กทม. 

เพื่อพิจารณาร่างฯ 

จัดทำร่างระเบียบหลกัเกณฑ์ฯ 
ร่างประกาศฯ ร่างแผนดำเนินการ 
ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการฯ ร่างคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่  
 

แจ้งคำสั่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร  
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

   

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

ประธานกรรมการ
คัดเลือกฯ 

อนุกรรมการ 

3 วัน  2        

3 วัน 2        

3 วัน 2       

2 วัน 2       

10 วัน 2       

1 วัน 2  
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จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห ์ระเบยีบฯ ประกาศรับสมัครฯ             
ให้หน่วยงานตา่ง ๆ ทราบ 
 

จัดเตรียมการรับสมัคร เอกสารหลกัฐานการรับสมัคร และสถานที่
รับสมัคร 

ดำเนินการ 
 

ดำเนินการรับสมัคร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัคร
และออกหลักฐานการรับสมัคร 

ส่งประกาศเผยแพร่ พร้อมจัดทำ
หนังสือแจ้งเวียน ระเบียบฯ ประกาศ
รับสมัครฯ ลงเว็บไซต์ สำนักงาน ก.ก. 

ลงนาม 
 

6.
4 

จัดทำร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์หนว่ยงานต่าง ๆ เวียนแจ้ง
ประกาศรับสมัครฯ 

 

รวบรวมเอกสารการสมัครทั้งหมดจัดส่ง
คณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งเวยีนส่งสำเนา
ประกาศไปยังกองบริหารทั่วไป 
และกองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ สำนักงาน ก.ก.         
เพื่อลงเผยแพร่ระเบียบฯ 
ประกาศรับสมัครฯ ในเว็บไซต์
ของสำนักงาน ก.ก.  
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือแจ้งเวียน
ระเบียบฯ ประกาศฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

-ระเบียบการคัดเลือกฯ 
-ประกาศรับสมัครฯ 
 

๒. 
 

 3 วัน จัดทำร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานต่างๆ เวยีน
แจ้งประกาศรับสมัครฯ เสนอต่อ                  
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนามใน
ฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงาน
ต่างๆ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

-ระเบียบการคัดเลือกฯ 
-ประกาศรับสมัครฯ 
 

3.  
 

3 วัน 1. จัดทำชื่อ-ที่อยูห่น่วยงานและ
ซองจัดส่ง 
2. บรรจุเอกสาร 
3. จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ 

1. ความถูกตอ้งของชื่อ-
ที่อยู่ หนว่ยงาน 
2. จัดส่งครบถ้วน 

หลักฐานการ
รับทราบ 

นิติกร 
 

แบบฟอร์มส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ 

บัญชีรายชื่อ
หน่วยงานทีจ่ะขอ
ความอนุเคราะห ์

4.  2 วัน 1. จัดทำบัตรประจำตัวผู้สมัคร 
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ
สมัคร  
3. จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร 
 

 

-บัตรประจำตวัผู้สมัครมี
รูปแบบที่ถูกต้อง 
-เอกสารหลักฐานการรับ
สมัครมีรูปแบบที่ถูกต้อง 
-สถานที่รับสมัครมีความ
เรียบร้อย 
-เจ้าหน้าที่รับสมัครทุกคน
มีความเข้าใจและ
สามารถปฏบิัติงานตาม
คำสั่งมอบหมายงานและ
กำหนดหนา้ที่ความ
รับผิดชอบฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

 -ประกาศรับสมัครฯ 
-คำสั่งแต่งต้ัง
มอบหมายเจ้าหนา้ที่
และกำหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
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จัดทำร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานตา่งๆ เวียนแจ้งประกาศรับสมัครฯ 

 

ส่งประกาศเผยแพร่จัดทำ
หนังสือแจ้งเวียน ระเบยีบฯ 
ประกาศรับสมัครฯ ลงเว็บไซต์ 
สำนักงาน ก.ก. 
 

จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห ์
ระเบียบฯ ประกาศรับสมัครฯ                       
ให้หน่วยงานตา่งๆ ทราบ 
 

จัดเตรียมการรับสมัคร เอกสารหลกัฐาน
การรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.3 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  10 วัน 1. รับเอกสารจากผู้สมัครและ
ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของใบสมัครและ
เอกสารประกอบ  
2. ออกหลักฐานการรับสมัคร 
และบัตรประจำตวัผู้สมัคร 

-ความถกูต้องครบถ้วน
ของใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 
 

หลักฐานการรับ
สมัคร 

นิติกร 
 

 ประกาศรับสมัครฯ 
 

6. 
 

 1 วัน รวบรวมใบสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัครทั้งหมดจัดส่ง
ให้คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครมี
จำนวนครบถว้นตาม
จำนวนผู้สมัคร 

เอกสาร นิติกร 
 

 คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7-99 

รวบรวมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครทั้งหมด
จัดส่งให้คณะอนุกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

ดำเนินการรับสมัคร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบสมัครและเอกสารประกอบ พร้อมทั้ง

ออกหลกัฐานการรับสมัคร 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประธานกรรมการคัดเลือกฯ สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 
 
 

 

2 
 
 

 

 

    

2 วัน 2      

3 วัน 2      

3 วัน 2      

2 วัน 
 
 

2      

3 วัน 
 

 

 

2      
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รับ ตรวจสอบใบสมัคร
และเอกสารของผู้สมัคร 

 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระการประชุม               
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณาคุณสมบัติ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครและคุณสมบัติของ
ผู้สมัครแต่ละราย 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ                 
การประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพจิารณาคุณสมบัติ 
 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำรายงานการประชุม 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประธานกรรมการคัดเลือกฯ สำนักงาน ก.ก. 

3 วัน 2 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1 

 

  

 

 

1 วัน 1 
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จัดทำรายงานผลการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น เห็นชอบ 

จัดทำร่างประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ส่งประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

เผยแพร่
ประกาศ 

6.5 

ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 วัน รับ ตรวจสอบใบสมัครและเอกสาร
ของผู้สมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ประกาศรับสมัคร 

ใบสมัครมีรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ
รับสมัครฯ 

 นิติกร 
 

 ประกาศรับสมัครฯ 
 

๒. 
 

 2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณา
คุณสมบัติ 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุมและ
หนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 
 

3.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารพิจารณา
คุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4.  3 วัน จัดทำข้อมูลส่วนบุคคล และ
คุณสมบัติที่ใช้ในการสมัครของ
ผู้สมัครแต่ละรายเพื่อเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลส่วนบุคคลและ
คุณสมบัติที่ใช้ในการสมัคร 

เอกสาร นิติกร  ใบสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

5.  2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุมและ
หนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์และวธิีการ
พิจารณาคุณสมบัติ
เบื้องต้นตามมติคณะ
อนุกรรรมการฯ 

6.  3 วัน จัดทำรายงานการประชุมและรายชือ่
ผู้ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 
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รับ ตรวจสอบใบสมัคร
และเอกสารของ

ผู้สมัคร 
 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระ 
การประชุมเพื่อพจิารณาคุณสมบัติฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลและคุณสมบัติ 
ของผู้สมัครแต่ละราย 

 

จัดทำหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการฯและ
ระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนด
แนวทางในการพจิารณาคุณสมบัต ิ

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 3 วัน 1. จัดทำรายงานผลการพจิารณา
คุณสมบัติเบื้องต้น 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการ
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานผลการพจิารณา
คุณสมบัติเบื้องต้นซ่ึง
เป็นไปตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

8.  1 วัน 
 

จัดทำร่างประกาศผลการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นและ
กำหนดวันยื่นเอกสารที่ใช้การ
ประเมินประสบการณ์การทำงาน
และหรือผลงานเสนอประธาน
กรรมการคัดเลือกลงนาม 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผลการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

9.  1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
ไปยังกองบริหารทั่วไป และกอง
ทะเบียนประวัตขิ้าราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่
ในเว็บไซต์ของ สำนักงาน ก.ก.  
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องตน้และ
กำหนดวันยื่นเอกสาร
ที่ใช้การประเมิน
ประสบการณ์และหรอื
ผลงาน 
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จัดทำรายงานผลการพิจารณาคุณสมบัติฯ 
ต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ส่งประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นเผยแพร่               
ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประธานกรรมการคัดเลือกฯ สำนักงาน ก.ก. 

45 นาท ี
 
 

 

2 
 
 

     

2 วัน 2      

3 วัน 2      

2 วัน 2      

2 วัน 
 
 

2      

3 วัน 
 

 

 

2      
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ประชุม
พิจารณา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระการประชุม               
เพื่อกำหนดแนวทางในการประเมิน 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ                 
การประชุมคณะอนุกรรมการฯเพื่อประเมินผลงาน 

 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำรายงานการประชุม 

รับผลงานของผู้ที่ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประธานกรรมการคัดเลือกฯ สำนักงาน ก.ก. 

3 วัน 2 

 

 

  
 
 
 

 

1 วัน 2 

 

  

 

 

1 วัน 2 
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รายงานผลการประเมินประสบการณ์ในการทำงาน
และ/ผลงาน 

เห็นชอบ 

จัดทำร่างประกาศผลการประเมินประสบการณ์ใน
การทำงานและหรือผลงาน 

 

เผยแพร่
ประกาศ 

ลงนาม 

ส่งประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงานและ
หรือผลงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์

สำนักงาน ก.ก. 

6.
6 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  45 นาท ี รับ ตรวจสอบ และออกหลกัฐานการ
รับผลงานของผู้ที่ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

1. รับ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
2. ออกหลักฐานการรับ
ผลงาน    

 นิติกร 
 

  
 

๒. 
 

 2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณา
ประเมิน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ประเมินประสบการณ์
และหรือผลงาน 
 

3.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4.  2 วัน จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้
คะแนนประเมินของอนุกรรมการฯ            
แต่ละรายเพื่อเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ร่างตารางการให้คะแนน 

เอกสาร นิติกร  มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

5.  2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาประเมินประสบการณ์
ในการทำงานและหรือผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประสบการณ์และหรอื
ผลงาน ตามมติคณะ
อนุกรรรมการฯ 

6.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. รวบรวมผลคะแนนประเมินและ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 
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รับผลงานของผู้ที่ผ่านการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการประเมิน 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการ
ประเมินประสบการณ์และหรอืผลงาน 

 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อพิจารณาประเมินประสบการณ์

ในการทำงานและหรือผลงาน 
 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.5 กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์ และหรือผลงาน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 3 วัน 1. จัดทำรายงานผลประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมินประสบการณ์และหรอื
ผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานผลประเมิน
ประสบการณ์และหรอื
ผลงานซ่ึงเป็นไปตาม 
มติที่ประชมุ
คณะอนุกรรมการฯ 
 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

8.  1 วัน 
 

จัดทำร่างประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงานและ
หรือผลงาน และกำหนดวันรับ
หนังสือเพื่อตรวจสุขภาพกายหรือ
จิตใจ เสนอประธานกรรมการ
คัดเลือกลงนาม 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของประกาศผลการ
ประเมินประสบการณ์ใน
การทำงานและหรือ
ผลงาน 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผลการ
ประเมินประสบการณ์
ในการทำงานและหรือ
ผลงาน 

9.  1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การประเมินประสบการณ์ในการ
ทำงานและหรือผลงาน ไปยังกอง
บริหารทั่วไป และกองทะเบยีน
ประวัติข้าราชการ สำนักงาน ก.ก. 
เพื่อลงเผยแพร่ ในเว็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.ก.  
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการ
ทำงานและหรือผลงาน
และกำหนดวันรับ
หนังสือเพื่อตรวจ
สุขภาพกายหรือจิตใจ 
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รายงานผลการประเมินประสบการณ์และ
หรือผลงานต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงานและหรือผลงาน 

 

ส่งประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงาน
และหรือผลงาน เผยแพร่

ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏบิัติงาน 

(คน) 
 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือกฯ ประธานกรรมการคัดเลือกฯ สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 2 

  

   

2 วัน 2 

 

    

1 วัน 2 

 
 

 

   

1 วัน 2 

 

    

2 วัน 2 

 
 

   

 2 วัน 2 
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รวบรวมผลการทดสอบสขุภาพ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพ
กายหรือจิตใจ 

จัดส่งหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพ
กายหรือจิตใจ 

 

ประชุมพิจารณา 

นักจิตวิทยาแปลผลการทดสอบ
สุขภาพทางจิตวิทยาของผู้สมัคร 

15 วัน 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม 

เพื่อกำหนดแผนการดำเนินงาน 

จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา 
(ทดสอบจิตวิทยา) 1 วัน 

และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย 
(ตรวจร่างกาย) 1 วัน 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏบิัติงาน 
(คน) 

 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม คณะอนุกรรมการฯ คณะกรรมการคัดเลือก ประธานกรรมการคัดเลือก สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 2 

  

   

3 วัน 2 

 

 

 
 
 
 

  

3 วัน 2 

 

  

 
 
 
 

 

1 วัน 1 

 

 

  

 

1 วัน 1 
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จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม  

เพื่อสรุปผลการทดสอบสุขภาพ 

จัดทำรายงานการประชุม 

ประชุมพิจารณา 

จัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ เห็นชอบ 

จัดทำร่างประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการทดสอบสุขภาพ 

เผยแพร่
ประกาศ 

ลงนาม 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้ผ่านการทดสอบสุขภาพ  

ผ่านเว็บไซต์ สำนักงาน ก.ก. 
 

6.8 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 
 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย์  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแผนการดำเนินงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
แพทย ์
 

2. 
 

2 วัน 

1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารประเมิน 
3. ได้กำหนดวันทดสอบสุขภาพของ
ผู้สมัคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

3. 

 

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบ
สุขภาพกาย และจิตใจ ของผู้สมัคร
แต่ละราย 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งกำหนดวัน
ทดสอบสุขภาพกายและ
จิตใจ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบหนังสือ
ภายนอก 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4. 

 

1 วัน 

๑.จัดสถานที่ทดสอบจิตวิทยา 
๒.เตรียมอุปกรณ์สำหรับการทดสอบ
สุขภาพทางจิตวิทยา 
๓.ประสานงานกับจิตแพทยแ์ละ
นักจิตวิทยา  
๔.ประสานงานกับโรงพยาบาลกลาง 
 

-สถานที่ทดสอบจิตวิทยา              
มีความเรียบร้อยเหมาะสม 

 นิติกร 
 

  

5. 

 

2 วัน 

๑.จัดสอบสุขภาพจิต (ทดสอบ
จิตวิทยา) 1 วัน 
2.พาผู้สมัครไปตรวจร่างกายตาม
แผนกต่างๆของโรงพยาบาลกลาง 
3.นักจิตวิทยาใช้เวลา ๑๕ วันในการ
แปลผลการทดสอบ 
 

-การทดสอบสุขภาพกาย
และสุขภาพจิตเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

เอกสาร นิติกร   
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จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบ
สุขภาพกายหรือจิตใจ 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม 

เพื่อกำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย ์

 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 

 

จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา 
(ทดสอบจิตวิทยา) 1 วัน 

และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย 
(ตรวจร่างกาย) 1 วัน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 
2 วัน 

๑.รวบรวมผลการประเมินสุขภาพจิต
ของผู้สมัครจากนักจิตวิทยา 
๒.รวบรวมผลการตรวจร่างกายของ
ผู้สมัคร 
 

ความครบถ้วนของผล
ตรวจสุขภาพร่างกายและ
สุขภาพจิตใจของผู้สมัคร
แต่ละราย 

 นิติกร   

7. 

 
1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย ์
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาสรุปผลการทดสอบ
สุขภาพผู้สมัคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์วิธกีาร
ประเมิน ตามมติ
คณะอนุกรรมการฯ 

8. 
 

3 วัน 

1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. รวบรวมผลคะแนนประเมินและ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงานการ
ประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

9. 
 3 วัน 1. จัดทำรายงานผลการทดสอบ

สุขภาพ 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ
สุขภาพ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานผลการทดสอบ 
สุขภาพซ่ึงเป็นไปตามมติที่
ประชมุคณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

10. 
 1 วัน 

 
จัดทำร่างประกาศผลการตรวจ
สุขภาพและกำหนดวันเข้ารับการ
สอบสัมภาษณ์เสนอประธาน
กรรมการคัดเลือกลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ประกาศผลการตรวจ
สุขภาพ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผลผล
การตรวจสุขภาพ 

11. 

 1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การตรวจสุขภาพไปยังกองบริหาร
ทั่วไป และกองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ สำนักงาน ก.ก. เพื่อลง
เผยแพร่ ในเว็บไซต์ของ สำนักงาน 
ก.ก.  

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสอืภายใน 

ผลการตรวจ
สุขภาพและกำหนด
วันเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์ 
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รวบรวมผลการทดสอบสขุภาพของ
ผู้สมัคร 

(ผลการทดสอบจิตวิทยาและผลการ
ตรวจร่างกาย) 

 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม  

และระเบียบวาระการประชุม 
เพื่อสรุปผลการทดสอบสุขภาพ 

ของผู้สมัคร 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ 

จัดทำร่างประกาศผลการตรวจสุขภาพ 

ประกาศผลการตรวจสุขภาพ 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 

สำนักงาน ก.ก. 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการคัดเลือก 
ประธานกรรมการ            

คัดเลือก 
สำนักงาน ก.ก. 

3 วัน 
 
 

 

๑ 
 
 

 
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 

  
 
 

   

2 วัน ๑      

30 วัน ๑      

๑ วัน 
 
 

๑      
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จัดทำร่างประกาศ
เชิญชวนและ

หนังสือสอบถาม
ข้อมูล 

รับข้อคิดเห็นและข้อมูล 

พิจารณา 

ลงนาม 

เผยแพร่ 
ส่งประกาศเผยแพร ่

จัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูลไปยัง
องค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน     

ที่เกี่ยวขอ้ง 

6.8 

ส่งข้อคิดเห็นและข้อมูลให้
คณะกรรมการคัดเลือก 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  3 วัน 1. พิจารณาจัดทำบัญชีรายชื่อองค์กร
ตรวจสอบและหน่วยงานที่จะ
สอบถามข้อมูลอยา่งรอบด้านและ
ครบถ้วน 
2. จัดทำร่างประกาศเชิญชวนให้
ข้อคิดเห็นและหนังสือสอบถามข้อมูล
ไปยังองค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 
3. เสนอหัวหนา้สำนักงาน ก.ก. ใน
ฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
คัดเลือกลงนาม 

- ร่างประกาศมีความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- ร่างหนังสือสอบถามข้อมูลมี
ความถูกต้องครบถ้วน 
- หวัหน้าสำนักงาน ก.ก.               
ลงนามในร่างประกาศและ
หนังสือสอบถามขอ้มูล 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

- ระเบียบการคัดเลือก 
- ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 
 

2.  ๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ 
ไปยังกองบริหารทั่วไป                      
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่              
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.                
และติดประกาศที่ปา้ยประชาสัมพันธ์
ของสำนักงาน ก.ก. ตามลำดับ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ประกาศกำหนดวัน
เวลาสถานที่ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบข้อเขียน 

3.  2 วัน 1. จัดทำชื่อ-ที่อยูแ่ละซองจัดส่ง 
2. บรรจุเอกสาร 
3. จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ 

1. ความถูกตอ้งของชื่อ-ที่อยู ่
2. จัดส่งครบถ้วน 
 

เอกสาร นิติกร แบบฟอร์มส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

บัญชีรายชื่อองค์กร
ตรวจสอบและ
หน่วยงานทีจ่ะขอ
ทราบข้อมูล 

4.  30 วัน 1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. รวบรวมและจัดเก็บขอ้มูล             
อย่างเป็นระบบ 

- รวบรวมจัดเก็บขอ้มูล             
อย่างเป็นระบบ 

เอกสาร นิติกร บัญชีรายการ
ข้อคิดเห็น 

หนังสือให้ข้อคิดเห็น
และให้ข้อมูล 
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จัดทำร่างประกาศ
เชิญชวนและ

หนังสือสอบถาม
ข้อมูล 

ส่งประกาศเผยแพร ่

จัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูลไปยัง
องค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน     

ที่เกี่ยวขอ้ง 

รับข้อคิดเห็นและข้อมูล 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน ทำหนังสือส่งข้อคิดเห็นและข้อมูลให้
คณะกรรมการคัดเลือก 

- ร่างหนังสือมีความถกูต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

หนังสือให้ข้อคิดเห็น
และให้ข้อมูล 
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ส่งข้อคิดเห็นและข้อมูล
ให้คณะกรรมการ

คัดเลือกฯ 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.8 กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

คณะกรรมการคัดเลือก 
ประธานกรรมการ            

คัดเลือก 
2 วัน 1      

1 วัน 1      

5 วัน 
 
 

2      

2 วัน 2 
 

   
 
 

  

1 วัน 2      

3 ชั่วโมง 2      

๑ วัน 
 
 

2 
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ประมวลผล ตรวจสอบและรับรองผลการ
คัดเลือก 

 

สัมภาษณ ์

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

จัดสอบสัมภาษณ์ 
 

ตรวจสอบและรับรองผล
การคัดเลือก 

 

6.9 

จัดทำร่างประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. 

กทม. 

จัดทำและเสนอร่างคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน

การสอบสัมภาษณ ์

แจ้งและรับทราบคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานใน
การสอบสัมภาษณ ์

 

เตรียมการสอบสัมภาษณ ์

ลงนาม 

ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒ วัน ๑. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์ 
๒. เสนอร่างคำสั่งต่อผู้อำนวยการ
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมเพื่อ
พิจารณาลงนาม 
 

- ร่างคำสั่งมีความถูกตอ้ง 
- ผู้อำนวยการกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม ลงนามในคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร - รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

คำสั่งกองพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม 

๒.  ๑ วัน แจ้งคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ในการสอบสัมภาษณ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

- หลักฐานการรับทราบคำสั่ง เอกสาร นิติกร - แบบลงลายมือชื่อ
รับทราบคำสั่ง 

คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบ
สัมภาษณ ์

3.  5 วัน 1. จัดเตรียมแบบฟอร์มและเอกสาร
สำหรับการสัมภาษณ ์
2. จัดเตรียมข้อมูลบุคคลสำหรับการ
สัมภาษณ ์
3. จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่สอบ
สัมภาษณ ์
4. ซักซ้อมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
สัมภาษณ ์

- แบบฟอร์มและเอกสาร
สำหรับการสัมภาษณ์มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
- ข้อมูลบุคคลสำหรับการ
สัมภาษณ์มีความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- อุปกรณ์และสถานที่สอบ
สัมภาษณ์มีความพร้อม 
- เจ้าหน้าที่เข้าใจวิธีปฏิบัติ            
ในการสอบสัมภาษณ์ 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

เอกสารข้อมูลบุคคล 

4.  2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุมและ
หนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบวาระ
การประชุม  

-ประกาศรับสมัครฯ 
 

5.  1 วัน ดำเนินการจัดสอบสัมภาษณ์                
ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

- การสอบสัมภาษณ์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

- เอกสารขอ้มูลบุคคล 
- วธิีปฏบิัติในการสอบ
สัมภาษณ ์
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จัดทำและเสนอร่างคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน

การสอบสัมภาษณ ์

แจ้งและรับทราบคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบ

สัมภาษณ ์
 

เตรียมการสอบสัมภาษณ ์

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

จัดสอบสัมภาษณ์ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  ๓ ชั่วโมง ๑. รวบรวมคะแนนประเมิน 
๒. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
คะแนน 
๓. สรุปผลการคัดเลือก 
๔. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรอง
ผลการคัดเลือก 
 

- ผลคะแนนมีความถูกต้อง 
- คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
ตรวจสอบและรับรองผลการ
คัดเลือก 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

- แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

๗.  1 วัน ๑. จัดทำร่างประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ 
ก.พ.ค. กทม. 
๒. เสนอร่างประกาศต่อประธาน
กรรมการคัดเลือกฯ เพื่อพจิารณา           
ลงนาม 
 

- ร่างประกาศมีความถกูต้อง 
- ประธานกรรมการคัดเลือกฯ 
ลงนามในประกาศ 

เอกสาร นิติกร - รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ผลการคัดเลือกฯ 
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ประมวลผล ตรวจสอบและ
รับรองผลการคัดเลือก 

 

จัดทำร่างประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อดำรง

ตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. กทม. 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. สำนักงาน ก.ก. ผู้ได้รับการคัดเลือก นายกรัฐมนตร ี

๑ วัน 
 
 

 

๑ 
 
 

     

1 วัน ๑ 
 

     

30 นาท ี ๑      

3 วัน 1       

๑ วัน ๑      

1 วัน 1      
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ส่งประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
เพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. 

กทม. เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก. 

 

จัดทำร่างหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
และร่างคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

ลงนาม 

รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 

ลงนาม 

รับทราบ 

จัดทำร่างหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก 

เผยแพร่ 

ยื่นเอกสาร 

ลาออกหรือเลิกการ
ประกอบอาชีพหรือ
วิชาชีพ หรือการ
ประกอบการอันมี
ลักษณะต้องห้าม 

ลงนาม 

จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

ลงนาม 

จัดทำร่างหนังสือแจ้งคำสั่งสำนักนายกรฐัมนตรี 

ลงนาม 



 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. สำนักงาน ก.ก. ผู้ได้รับการคัดเลือก นายกรัฐมนตร ี

๑ วัน 
 
 

 

๑ 
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ลงนาม เผยแพร่ ส่งสำเนาคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 6.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศไปยัง
กองบริหารทั่วไป และกองทะเบียน
ประวัติข้าราชการ สำนักงาน ก.ก. 
เพื่อลงเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
สำนักงาน ก.ก.    

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ประกาศผลการ
คัดเลือก 
 

๒.  ๑ วัน จัดทำร่างหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ 
ก.พ.ค. กทม. ให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
ทราบ  

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งผลการคัดเลือก 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

ประกาศผลการ
คัดเลือก 
 

๓.  30 นาท ี ๑. รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรายงานตวั 

- การรับรายงานตัวผู้ได้รับการ
คัดเลือกเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
- เอกสารหลักฐานประกอบการ
รายงานตัวมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

เอกสาร นิติกร แบบรับรายงานตวั - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.          
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศผล               
การคัดเลือก 
 

4.  

3 วัน 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกฯ
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามมติ
ของที่ประชุม 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงานการ
ประชุม 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

5.  1 วัน 1. จัดทำร่างหนังสือกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีเพื่อเสนอแต่งตั้ง
กรรมการ ก.พ.ค. กทม.  
2. จัดทำร่างคำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรี เร่ือง แต่งตั้งกรรมการ 
ก.พ.ค. กทม.  

-ร่างคำสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
ก.พ.ค. กทม. ถูกตอ้งครบถ้วน 
-หัวหนา้สำนกังาน ก.ก. ใน
ฐานะเลขานุการกรรมการ
คัดเลือกฯ ลงนามในหนังสือ
กราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
 

เอกสาร นิติกร รูปแบบหนังสือ
ภายนอกและรูปแบบ
การจัดทำคำสั่ง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.          
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศผล               
การคัดเลือก 
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จัดทำร่างหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก 
 

รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดทำร่างหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
และร่างคำสั่งสำนักนายกรัฐมนตรี 

ส่งประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อดำรงตำแหน่ง
กรรมการ ก.พ.ค. กทม. 
เผยแพรผ่่านเว็บไซต์

สำนักงาน ก.ก. 
 

จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

6.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  ๑ วัน 1. จัดทำร่างหนังสือแจ้งคำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรี ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ัง
เป็นกรรมการ ก.พ.ค. กทม.ทราบ  
2. เสนอหัวหนา้สำนักงาน ก.ก. 
พิจารณา ลงนาม  
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

คำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรี 

7.  ๑ วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรไีปยังกองบริหารทัว่ไป 
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.    
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

คำสั่งสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
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จัดทำร่างหนังสือแจ้งคำสั่ง 
สำนักนายกรัฐมนตรี 

ส่งสำเนาคำสั่ง 
สำนักนายกรัฐมนตรี เผยแพร ่
ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
     ๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
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เร่ิม  
- การจัดทำแผนการคัดเลือก 
- การจัดทำหลกัเกณฑ์และวธิีการคัดเลือก 
- การจัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก 
- การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและ
คณะอนุกรรมการ 

 
 
 

การรับสมัคร 

 
 
 

การพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
 

 

การทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 

 

 

การประเมินประสบการณ์ และหรอืผลงาน 

 

การสอบข้อเขยีน 

 

การเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 

 

การสอบสัมภาษณ ์

 

การประกาศผลการคัดเลือกและการแตง่ตั้ง 

จบ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                 คณะอนุกรรมการ 

๑๕ วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

      

๓ วัน ๒       

๕ วัน ๒       

๒ วัน ๒       
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พิจารณา 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อ
อนุกรรมการต่าง ๆ  

ลงนาม 

คัดเลือกเสนอรายชื่อ
อนุกรรมการ 

ส่งรายชื่อ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกและ
คณะอนุกรรมการต่าง ๆ  

พิจารณา ลงนาม 

รับทราบ 

รับทราบ 

แจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกและ
คณะอนุกรรมการต่าง ๆ  

ลงนาม 
จัดทำแผนการคัดเลือก

ระเบียบ หลักเกณฑ ์วธิีการ
คัดเลือก ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก และคำสั่งแต่งตั้ง

เจ้าหนา้ที่รับสมัคร 
 

๗.๒ ถึง 
๗.๖ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๕ วัน ๑. จัดทำแผนการคัดเลือกบุคคล          
เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์กรุงเทพมหานคร           
หรือกรรมการวินจิฉยัร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานครทั้งกระบวนการ 
๒. จัดทำระเบียบ หลกัเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก 
๓. จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก 
๔. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับ
สมัคร 
๕. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- แผนการคัดเลือกบุคคล          
เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการ
วินิจฉยัฯ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนและมีกรอบระยะเวลา
ดำเนินการที่ชัดเจน 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกมีความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- ประกาศรับสมัครถูกต้อง
ครบถ้วน 
- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 
รับสมัครถูกต้องครบถ้วน 
- ระเบียบวาระการประชุม
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
แผนงาน/ ระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์/ประกาศ/
คำสั่ง และระเบียบ
วาระการประชุม 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๔ 

๒.  ๓ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอรายชื่อบุคคล 
เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
๒. ขอรายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการสอบดำเนินการ
สอบข้อเขียน ออกข้อสอบ และตรวจ
กระดาษคำตอบ 
๓. จัดทำหนังสือขอรายชื่อแพทย์และ
นักจิตวิทยาเพื่อแต่งต้ังเป็น
คณะอนุกรรมการแพทย ์
๔. ขอรายชือ่บุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการประเมิน
ประสบการณ์และ                       
หรือผลงาน 

- ได้รายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
เป็นอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 
- ได้รายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
เป็นคณะอนุกรรมการสอบ
ดำเนินการสอบข้อเขยีน              
ออกข้อสอบ และตรวจ
กระดาษคำตอบ 
- ได้รายชื่อแพทยแ์ละ
นักจิตวิทยาเพื่อแต่งต้ัง                   
เป็นคณะอนุกรรมการแพทย ์
- ได้รายชื่อบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
เป็นคณะอนุกรรมการประเมิน
ประสบการณ์และ                       
หรือผลงาน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
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จัดทำแผนการคัดเลือก
ระเบียบ หลกัเกณฑ์ วธิีการ
คัดเลือก ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก และคำสั่งแต่งต้ัง

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อ
อนุกรรมการต่าง ๆ  



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๑ กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนการคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและคณะอนุกรรมการ (ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๕ วัน ๑. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
๒. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น/ 
คณะอนุกรรมการดำเนินการสอบ
ข้อเขียน ออกขอ้สอบ และตรวจ
กระดาษคำตอบ/ คณะอนุกรรมการ
แพทย์ /คณะอนกุรรมการประเมิน
ประสบการณ์และ                       
หรือผลงานคณะอนุกรรมการ  

- ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ ถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ร่างคำสั่งคณะอนุกรรมการ
ต่าง ๆ ถูกตอ้งครบถ้วน 
- ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบร่าง
คำสั่ง 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม       
ในร่างคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

มติที่ประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

๔.  ๒ วัน ๑. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่ง - หลักฐานการรับทราบคำสั่ง
ครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ   
หนังสือภายในและ
ภายนอก               

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก
และคณะอนุกรรมการ
ต่าง ๆ  
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จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก และ

คณะอนุกรรมการต่าง ๆ  

แจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกและ
คณะอนุกรรมการต่าง ๆ 

คัดเลือกและ
คณะอนุกรรมการ 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๒ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร  

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ประธานกรรมการ                  
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. หน่วยงานภายนอก อนุกรรมการ 

๕ วัน ๒ คน 

 

    

๓ วัน  ๒ คน      

 ๓๐ วัน ๒ คน      

๓ วัน ๒ คน      
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ดำเนินการ 
 

ดำเนินการรับสมัคร 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัคร 

และออกหลักฐานการรับสมัคร 

เผยแพร่ระเบียบการคัดเลือก
และประกาศรับสมัคร 

 

๗.
๓ 

รวบรวมเอกสารการสมัคร
ทั้งหมดจัดส่งคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 

ซักซ้อมความเข้าใจเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
เตรียมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 

และสถานที่รับสมัคร 

ลงนาม 

เผยแพร่ 

อนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ ์



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๒ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร  
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   ๕ วัน ๑. จัดทำบัญชีรายชื่อหนว่ยงาน                
ซ่ึงเกี่ยวข้องกับการใช้กฎหมาย
และการบริหารราชการแผ่นดิน   
ที่จะส่งประกาศไปเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์
๒. จัดส่งจดหมายประชาสัมพันธ ์
๓. ส่งสำเนาประกาศไปเผยแพร ่            
ในเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. และ
ติดป้ายประชาสัมพันธ์ที่
สำนักงาน ก.ก. ศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร 

- รายชือ่หนว่ยงาน 
ถูกต้อง ครอบคลุม 
และหลากหลาย 
- ที่อยู่ในการจัดส่ง
จดหมายถูกต้อง 
- จัดส่งจดหมาย
ครบถ้วน 
- สำนักงาน ก.ก. 
เผยแพร่ประกาศรับ
สมัครทางเว็บไซต์และ
ติดป้ายประชาสัมพันธ ์

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 

-ระเบียบการคัดเลือกฯ 
-ประกาศรับสมัครฯ 
 

๒.  ๓ วัน ๑. จัดทำวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับสมัคร 
๒. จัดทำหลักฐานการรับสมัคร/
บัตรประจำตัวผู้สมัคร 
๓. ซักซ้อมวิธีปฏิบัติในการรับ
สมัคร 
๔. จัดสถานที่รับสมัคร 

- มีวธิีปฏบิัติในการรับ
สมัครที่ชัดเจน 
- มีแบบฟอร์มหลักฐาน
การรับสมัคร/บัตร
ประจำตัวผู้สมัคร 
- เจ้าหนา้ที่รับสมัครมี
ความรู้ความเข้าใจและ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
- สถานที่รับสมัครมี
ความพร้อม 

เอกสาร นิติกร แบบฟอร์มหลกัฐาน
การรับสมัคร/              
บัตรประจำตัวผู้สมัคร 

-ระเบียบการคัดเลือกฯ 
-ประกาศรับสมัครฯ 
 

๓.   ๓๐ วัน 1. รับเอกสารจากผู้สมัครและ
ดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของใบสมัครและ
เอกสารประกอบ  
2. ออกหลักฐานการรับสมัคร 
และบัตรประจำตวัผู้สมัคร 

- ความถูกต้องครบถ้วน
ของใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 
 

หลักฐานการรับ
สมัคร 

นิติกร 
 

แบบฟอร์มหลกัฐาน
การรับสมัคร/              
บัตรประจำตัวผู้สมัคร 

ประกาศรับสมัครฯ 
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เผยแพร่ระเบียบการคัดเลือก
และประกาศรับสมัคร 

 

ซักซ้อมความเข้าใจเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
เตรียมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 

และสถานที่รับสมัคร 

ดำเนินการรับสมัคร 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสมัคร 

และออกหลักฐานการรับสมัคร 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๒ กระบวนงานย่อยการรับสมัคร (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 

 ๓ วัน รวบรวมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครทั้งหมด            
จัดส่งให้คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครมี
จำนวนครบถว้น                
ตามจำนวนผู้สมัคร 

เอกสาร นิติกร 
 

 คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 
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รวบรวมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครทั้งหมด
จัดส่งให้คณะอนุกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๓ กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประธานกรรมการ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

๑ วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

 
 

    

2 วัน ๒      

3 ชม. 2      

3 วัน 2      

2 วัน 
 
 

2      

2 วัน 
 
 
 

2      
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รับ ตรวจสอบใบสมัคร
และเอกสารของผู้สมัคร 

 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ
การประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการ

พิจารณาคุณสมบัติ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครและ
คุณสมบัติของผู้สมัครแต่ละราย 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ                 
การประชุมคณะอนุกรรมการฯ                       

เพื่อพิจารณาคุณสมบัต ิ
 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำรายงานการประชุม 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
 ๗.๓ กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประธานกรรมการ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

2 วัน ๒ 

 

  

 

 

1 วัน ๒ 
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จัดทำประกาศผู้ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

ส่งประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

เผยแพร่
ประกาศ 

๗.
๔ 

ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๓ กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  1 วัน รับ ตรวจสอบใบสมัครและเอกสาร
ของผู้สมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ประกาศรับสมัคร 

ใบสมัครมีรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ
รับสมัครฯ 

 นิติกร 
 

 ประกาศรับสมัครฯ 
 

๒. 
 

 3 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณา
คุณสมบัติ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุมและ
หนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 
 

3.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารพิจารณา
คุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4.  2 วัน จัดทำข้อมูลส่วนบุคคล และ
คุณสมบัติที่ใช้ในการสมัครของ
ผู้สมัครแต่ละรายเพื่อเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลส่วนบุคคลและ
คุณสมบัติที่ใช้ในการสมัคร 

เอกสาร นิติกร  ใบสมัคร และเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

5.  3 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุมและ
หนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์และวธิีการ
พิจารณาคุณสมบัติ
เบื้องต้นตามมติคณะ
อนุกรรรมการฯ 

6.  3 วัน จัดทำรายงานการประชุมและรายชือ่
ผู้ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 
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รับ ตรวจสอบใบสมัคร
และเอกสารของผู้สมัคร 
 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลและคุณสมบัติของ
ผู้สมัครแต่ละราย 

 

จัดทำหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการฯ และ
ระเบียบวาระการประชุมเพื่อกำหนด
แนวทางในการพจิารณาคุณสมบัติ 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๓ กระบวนงานย่อยการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 1 วัน 1. จัดทำรายงานผลการพจิารณา
คุณสมบัติเบื้องต้น 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการ
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานผลการพจิารณา
คุณสมบัติเบื้องต้นซ่ึง
เป็นไปตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

8.  1 วัน 
 

จัดทำประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นและกำหนดวัน
ยื่นเอกสารที่ใช้การประเมิน
ประสบการณ์การทำงานและหรอื
ผลงานเสนอประธานกรรมการ
คัดเลือกลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผลการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

9.  1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
ไปยังกองบริหารทั่วไป และกอง
ทะเบียนประวัตขิ้าราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่
ในเว็บไซต์ของ สำนักงาน ก.ก.  
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น
และกำหนดวันยื่น
เอกสารที่ใช้การ
ประเมิน
ประสบการณ์และ
หรือผลงาน 
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จัดทำรายงานผลการพิจารณาคุณสมบัติฯ 
ต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

ส่งประกาศผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นเผยแพร่               
ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 

 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน  
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ                      
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

๑ วัน 
 
 

 

๓ 
 
 

 

 

    

 
15 วัน 

 
๓ 

 

  

 

 

   

๑ วัน ๓      

๑ วัน ๓      

๑ วัน 
 
 

๓      

๑ วัน ๑๔      

๓๐ วัน 
 
 
 

๑๔ 
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แจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ 

รับทราบ 

พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

เสนอลงนามในร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 

ประธานฯ ลงนาม 

ลงนาม 

รับทราบคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 

จัดทำกรอบเวลา                  
แนวทาง และรายละเอียด                
เกี่ยวกบัการสอบข้อเขยีน 

เตรียมการสอบ 

เผยแพร่ ส่งประกาศเผยแพร ่

เสนอลงนามในร่างประกาศกำหนด
วัน เวลา สถานที ่และระเบยีบ

เกี่ยวกบัการสอบข้อเขยีน 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ                      
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

 
๑๓ วัน 

 
๑๔ 

 

  

 

 

   

๕ วัน ๖      

๑ วัน ๓      

๑ วัน 
 
 

๓      
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ดำเนินการสอบข้อเขยีนและ             
การตรวจกระดาษคำตอบ 

ออกข้อสอบ 
คัดเลือกข้อสอบ 

ตรวจ
กระดาษคำตอบ 

รายงานผลการดำเนินการสอบขอ้เขียน
ต่อ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

การรวมผลคะแนนและ 
การจัดทำร่างประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน

การสอบข้อเขยีน 

เผยแพร่ ส่งประกาศเผยแพร ่

ตรวจสอบและ
รับรองผลคะแนน 

รับทราบ 

๗.๕ 

ลงนามในประกาศ 
ผลสอบข้อเขียน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการดำเนินการสอบ
ข้อเขียน 

หลักฐานการรับทราบคำสั่ง เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายนอก 

มติ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 

๒.  15 วัน ๑. ประสานกำหนดนัดประชุม
คณะอนุกรรมการ 
๒. จัดทำกรอบระยะเวลาในการสอบ
ข้อเขียน 
๓. จัดทำแนวทางในการออกขอ้สอบ
และการตรวจกระดาษคำตอบ 
๔. จัดทำร่างระเบียบเกีย่วกับการ
สอบ 
๕. จัดทำร่างคำสั่งบนปก
กระดาษคำตอบ 
๖. จัดทำรูปแบบกระดาษคำตอบ 
๗. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 
๘. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๙. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการ 
๑๐. จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
๑๑. จัดทำรายงานการประชุม 

- ไดก้ำหนดวันประชุม 
- ความชัดเจนของกรอบ
ระยะเวลา/ แนวทางการออก
ข้อสอบ การตรวจ
กระดาษคำตอบ/ ร่างระเบียบ
เกี่ยวกบัการสอบ/ ร่างคำสั่งบน
ปกกระดาษคำตอบ/ รูปแบบ
กระดาษคำตอบ/ ร่างคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
สอบข้อเขียน 
- ความถูกต้องครบถ้วน 
ของระเบียบวาระ             
การประชุม 
- หลักฐานการรับหนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงานการประชุม  

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ/ คำสั่ง/ 
ระเบียบวาระการ
ประชุม/ หนังสือเชิญ
ประชุม/ รายงานการ
ประชุม 

- ร่างระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบ 
- ร่างคำสั่งบนปก
กระดาษคำตอบ 
- ตัวอย่าง
กระดาษคำตอบ 
- ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
สอบข้อเขียน 
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แจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ 

จัดทำกรอบเวลา                  
แนวทาง และรายละเอียด                
เกี่ยวกบัการสอบข้อเขยีน 



 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๑ วัน ๑. ปรับปรุงร่างประกาศกำหนดวัน 
เวลา สถานที ่และระเบยีบเกีย่วกบั
การสอบข้อเขยีนตามมติของที่
ประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเสนอประธาน 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนาม             
ในร่างประกาศ 

ความถูกต้องครบถ้วนของร่าง
ประกาศ และต้องประกาศ  
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศกำหนดวัน
เวลา สถานที ่และ
ระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบข้อเขียน 

๔.  ๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ 
ไปยังกองบริหารทั่วไป                      
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่              
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.                
และติดประกาศที่ปา้ยประชาสัมพันธ์
ของสำนักงาน ก.ก. ตามลำดับ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ประกาศกำหนดวันเวลา
สถานที่ และระเบยีบ
เกี่ยวกบัการสอบ
ข้อเขียน 

๕.  ๑ วัน ๑. ปรับปรุงร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียนตามมติของที่
ประชุม 
๒. จัดทำหนังสือเสนอประธาน 
อนุกรรมการสอบขอ้เขียนลงนาม              
ในร่างคำสั่ง 

ความถูกต้องครบถ้วนของร่าง
คำสั่ง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
สอบข้อเขียน 

๖.  ๑  ๑. ลงนามรับทราบคำสั่ง หลักฐานการรับทราบคำสั่ง เอกสาร นิติกร รูปแบบการลงลายมือ
ชื่อรับทราบคำสั่ง 

คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 

 

 

 

 

 

7-136 

เสนอลงนามในร่างประกาศกำหนด
วัน เวลา สถานที ่และระเบยีบ

เกี่ยวกบัการสอบข้อเขยีน 

ส่งประกาศเผยแพร ่

เสนอลงนามในร่างคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 

รับทราบคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  ๓๐ วัน ๑. จัดทำกระดาษคำตอบ 
๒. จัดหาอปุกรณ์ในการทำข้อสอบ 
๓. จัดเตรียมสถานที่สอบ 
๔. จัดทำและซักซ้อมวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการคุมสอบ 
๕. ประสานขอเจา้หน้าที ่                   
ด้านสาธารณสุขเพื่อดแูลสุขภาพ
อนามัยของผู้เข้าสอบ 
๖. จัดทำรูปแบบและวิธีการกำหนด
รหัสกระดาษคำตอบ การรักษา
ความลับรหัสกระดาษคำตอบ 
๗. จัดเตรียมสถานที่ประชุมออก
ข้อสอบและจัดทำแบบทดสอบ 
๘. จัดเตรียมวิธกีารรักษาความ
ปลอดภัยและขนส่งกระดาษคำตอบ 
 
 

- กระดาษคำตอบมีรูปแบบที่
ถูกต้องตามที่คณะอนุกรรมการ
กำหนด และมีจำนวนมากกว่า
จำนวนผู้มีสิทธิสอบแบบละ 
อย่างน้อย ๓ เล่ม 
- อุปกรณ์การทำขอ้สอบมี
ลักษณะตรงตามที่ประกาศ
กำหนดและมจีำนวนเพียงพอ
กับผู้มีสิทธิสอบ 
- สถานที่สอบมีความเรียบรอ้ย 
และเหมาะสม เช่น มีแสงสว่าง
เพียงพอ อากาศถ่ายเทได้ดี           
มีอุปกรณ์ที่จำเป็น เช่น นาฬิกา 
เครื่องขยายเสียงอยา่งครบถ้วน 
มีบริเวณที่พักคอย มหี้องสุขา
อย่างเพียงพอ และมีทีจ่อดรถ
ตามความเหมาะสม 
- เจ้าหนา้ที่ทุกคนเข้าใจและถือ
ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกบั
การคุมสอบอยา่งเคร่งครัด 
- ได้รับความร่วมมือจัดส่ง    
เจ้าหน้าที่สาธารณสุขมาประจำ
สนามสอบ 
- เจ้าหนา้ที่เข้าใจและสามารถ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนดรหัส
กระดาษคำตอบได้ถกูต้อง
แม่นยำ 

เอกสาร นิติกร - รูปแบบ
กระดาษคำตอบ 
- แผนผังที่นั่งสอบ 
- แบบลงลายมือชื่อ
เข้าสอบ 
- แบบรับ - ส่ง
กระดาษคำตอบ 
 

- มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ 
- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 
- ประกาศกำหนดวัน
เวลา สถานที ่และ
ระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบข้อเขียน 
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เตรียมการสอบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  
 
 

  - มีสถานที่ประชุม
คณะอนุกรรมการออกข้อสอบ 
และจัดทำขอ้สอบ พร้อมทั้งมี
อุปกรณ์ที่จำเป็น เช่น 
คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
- มีแผนการคัดแยกและบรรจุ
กระดาษคำตอบแต่ละข้อที่
ชัดเจน รัดกุมและปลอดภัย 
- มีแผนการจัดส่งกระดาษ 
คำตอบให้อนุกรรมการตรวจ
กระดาษคำตอบที่ชัดเจน 
รวดเร็ว และปลอดภัย 

    

๘.  ๑๓ วัน ๑. จัดประชุมคณะอนุกรรมการ            
เพื่อดำเนินการคัดเลือกข้อสอบและ
จัดทำแบบทดสอบ  
๒. ดำเนินการสอบให้ไปเป็นด้วย
ความเรียบร้อย 
๓. กำหนดรหัส คัดแยกและจัดส่ง
กระดาษคำตอบให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถกูต้องและปลอดภัย 
๔. จัดทำรายงานการประชุม 
๕. อนุกรรมการตรวจ
กระดาษคำตอบ ๑๐ วัน 

- จัดทำแบบทดสอบแล้วเสร็จ
และถูกต้อง 
- การจัดสอบเป็นไปตาม
กำหนดการ ระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบ และวธิีปฏิบัติในการ
คุมสอบอย่างเคร่งครัด 
- กำหนดรหัส คัดแยกและ
จัดส่งกระดาษคำตอบดว้ย
ความเรียบ ถกูต้อง และ
ปลอดภัย  
- หลักฐานการรับ – ส่ง
กระดาษคำตอบแก่
อนุกรรมการตรวจ
กระดาษคำตอบ 

เอกสาร นิติกร - แบบลงลายมือชื่อ
เข้าสอบ 
- แบบรับ – ส่ง
กระดาษคำตอบ 
 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสอบขอ้เขียน 
- ประกาศกำหนดวัน
เวลา สถานที ่และ
ระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบข้อเขียน 
- วธิีปฏบิัติในการคุม
สอบ 
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เตรียมการสอบ (ต่อ) 

ดำเนินการสอบข้อเขยีนและ           
การตรวจกระดาษคำตอบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  
 
 

๕ วัน ๑. เปลี่ยนรหัสกระดาษคำตอบเป็น
เลขประจำตัวสอบดังเดิมให้ถูกต้อง 
๒. รวมคะแนนของผู้เข้าสอบ             
แต่ละรายบันทกึลงในตาราง                 
ผลคะแนนให้ถูกต้อง 
๓. จัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้ผา่น
การสอบข้อเขยีน 
๔. จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ดำเนินการสอบข้อเขยีน 
๕. จัดทำรายงานการประชุม 
๖. จัดทำหนังสือเสนอประธาน
กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผา่นการ
สอบข้อเขียน 

- เปลี่ยนรหัสกระดาษคำตอบ
เป็นเลขประจำตัวสอบดังเดิม
อย่างถูกตอ้ง 
- รวมคะแนนของผู้เข้าสอบ             
แต่ละคนบันทึกลงในตาราง                 
ผลคะแนนอย่างถูกตอ้ง 
- ร่างประกาศรายชื่อผู้ผา่น การ
สอบข้อเขียนมีความถูกตอ้ง
ครบถ้วน 
- คณะอนุกรรมการดำเนิน   
การสอบข้อเขยีนรับรองผล
คะแนนและให้ความเห็นชอบ
ร่างประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ
สอบข้อเขียน 
- จัดทำรายงานการประชุม 
แล้วเสร็จ 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนามใน
ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสอบ
ข้อเขียน 

เอกสาร นิติกร - แบบบันทึกรหัส
กระดาษคำตอบ 
- ตารางคะแนนสอบ
ข้อเขียน 
- รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 
- รูปแบบการจัด              
ทำรายงาน 
การประชุม 
 

- รายงานการประชุม 
- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน
การสอบข้อเขยีน 

๑๐  ๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ 
ไปยังกองบริหารทั่วไป                      
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่              
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.                
และติดประกาศที่ปา้ยประชาสัมพันธ์
ของสำนักงาน ก.ก. ตามลำดับ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสอืภายใน 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน   
การสอบข้อเขยีน 
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การรวมผลคะแนนและ 
การจัดทำร่างประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน

การสอบข้อเขยีน 

ส่งประกาศเผยแพร ่



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๔ กระบวนงานย่อยการสอบข้อเขียน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑  
 
 

๑ วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบวาระการประชุม
เป็นไปด้วยความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร           
มีมติรับทราบผลการดำเนินการ
สอบข้อเขียน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบวาระการ
ประชุม 

- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน
การสอบข้อเขยีน 
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รายงานผลการดำเนินการสอบขอ้เขียน
ต่อ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

๗.๕ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๕ กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประธานกรรมการ 

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน ก.ก. 

๓๐ วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

     

2 วัน 2      

3 ชม. 2      

3 วัน 2      

2 วัน 
 
 

2      

2 วัน 
 

 

 

2      
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ประชุม
พิจารณา 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ           
การประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการประเมิน 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการ
ประเมินประสบการณ์และหรอืผลงาน 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระ                 
การประชุมคณะอนุกรรมการฯ                         

เพื่อประเมินผลงาน 
 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำรายงานการประชุม 

รับผลงานของผู้ที่ผ่าน              
การสอบข้อเขยีน 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๕ กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน (ต่อ) 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน ก.ก. 

4 วัน 2 

 

 

  
 
 
 

 

2 วัน 1 
 

  

 

 

๑ วัน ๑ 
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รายงานผลการประเมินประสบการณ์                   
ในการทำงานและ/ผลงาน 

รับทราบ 

จัดทำประกาศผลการประเมินประสบการณ์ ใน
การทำงานและหรือผลงาน 

 

เผยแพร่ 

ลงนาม 

ส่งประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงานและ
หรือผลงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์

สำนักงาน ก.ก. 

๗.
6 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๕ กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  30 วัน รับ ตรวจสอบ และออกหลกัฐานการ
รับผลงานของผู้ที่ผ่านการสอบ
ข้อเขียน 

1. รับ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
2. ออกหลักฐานการรับ
ผลงาน    

เอกสาร นิติกร 
 

แบบฟอร์ม
หลักฐานการรับ
ผลงาน 

ประกาศรับสมัครฯ 
 

๒. 
 

 2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณา
ประเมิน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ประเมินประสบการณ์
และหรือผลงาน 
 

3.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4.  2 วัน จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้
คะแนนประเมินของอนุกรรมการฯ            
แต่ละรายเพื่อเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ร่างตารางการให้คะแนน 

เอกสาร นิติกร แบบฟอร์มตาราง
การให้คะแนน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

5.  2 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาประเมินประสบการณ์
ในการทำงานและหรือผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประสบการณ์และหรอื
ผลงาน ตามมติคณะ
อนุกรรรมการฯ 

6.  3 วัน 1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. รวบรวมผลคะแนนประเมินและ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 
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รับผลงานของผู้ที่ผ่าน             
การสอบข้อเขียน 

 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อกำหนดแนวทางในการประเมิน 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่างแบบฟอร์มตารางการให้คะแนนการ
ประเมินประสบการณ์และหรอืผลงาน 

 

จัดทำหนังสือเชิญและระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อพิจารณาประเมินประสบการณ์

ในการทำงานและหรือผลงาน 
 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.๕ กระบวนงานย่อยการประเมินประสบการณ์และหรือผลงาน (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 1 วัน 1. จัดทำรายงานผลประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมินประสบการณ์และหรอื
ผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานผลประเมิน
ประสบการณ์และหรอื
ผลงานซ่ึงเป็นไปตาม 
มติที่ประชมุ
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

8.  1 วัน 
 

จัดทำประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงานและ
หรือผลงาน และกำหนดวันรับ
หนังสือเพื่อตรวจสุขภาพกายหรือ
จิตใจ เสนอประธานกรรมการ
คัดเลือกลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของประกาศผลการ
ประเมินประสบการณ์ใน
การทำงานและหรือ
ผลงาน 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผลการ
ประเมินประสบการณ์
ในการทำงานและหรือ
ผลงาน 

9.  1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การประเมินประสบการณ์ในการ
ทำงานและหรือผลงาน ไปยังกอง
บริหารทั่วไป และกองทะเบยีน
ประวัติข้าราชการ สำนักงาน ก.ก. 
เพื่อลงเผยแพร่ ในเว็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.ก.  
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการ
ทำงานและหรือผลงาน
และกำหนดวันรับ
หนังสือเพื่อตรวจ
สุขภาพกายหรือจิตใจ 
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รายงานผลการประเมินประสบการณ์และ
หรือผลงานต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทำประกาศผลการประเมินประสบการณ์
ในการทำงานและหรือผลงาน 

 

ส่งประกาศผลการประเมิน
ประสบการณ์ในการทำงาน
และหรือผลงาน เผยแพร่

ผ่านเว็บไซต์สำนักงาน ก.ก. 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏบิตัิงาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 2 

 
 

   

1 วัน 2 

 

    

1 วัน 2 

  
   

5 วัน 2 

 

    

16 วัน 2 

  

   

 2 วัน 2 
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รวบรวมผลการทดสอบสขุภาพ 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพ
กายหรือจิตใจ 

จัดส่งหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบสุขภาพ
กายหรือจิตใจ 

 

ประชุม
พิจารณา 

นักจิตวิทยาแปลผล        
การทดสอบสุขภาพ        

ทางจิตวิทยาของผู้สมัคร 
15 วัน 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม 

เพื่อกำหนดแผนการดำเนินงาน 

จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา 
(ทดสอบจิตวิทยา) 1 วัน 

และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย 
(ตรวจร่างกาย) 1 วัน 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร (ต่อ) 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏบิตัิงาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ                     
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

5 วัน 2 

  

   

2 วัน 2 
 

 

 
 
 
 

  

4 วัน 2 
 

 

 
 
 
 
 

 

2 วัน ๒ 

 

  

 

 

1 วัน ๒ 
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จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม  

เพื่อสรุปผลการทดสอบสุขภาพ 

จัดทำรายงานการประชุม 

ประชุม
พิจารณา 

จัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ 
เห็นชอบ 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการทดสอบสุขภาพ 

เผยแพร่
ประกาศ 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้ผ่านการทดสอบสุขภาพ  

ผ่านเว็บไซต์ สำนักงาน ก.ก. 
 

๗.๗ 

ลงนาม 

รับทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินฯ  
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อกำหนดแนวทางในการพิจารณา
ประเมิน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ
ประเมิน
ประสบการณ์และ
หรือผลงาน 
 

2. 

 

2 วัน 

1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดทำหลักเกณฑ์วิธกีารประเมิน 
3. ได้กำหนดวันทดสอบสุขภาพของ
ผู้สมัคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

3. 

 

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบ
สุขภาพกาย และจิตใจ ของผู้สมัคร
แต่ละราย 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือแจ้งกำหนดวัน
ทดสอบสุขภาพกายและ
จิตใจ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบหนังสือ
ภายนอก 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

4. 

 

1 วัน 

๑.จัดสถานที่ทดสอบจิตวิทยา 
๒.เตรียมอุปกรณ์สำหรับการทดสอบ
สุขภาพทางจิตวิทยา 
๓.ประสานงานกับจิตแพทยแ์ละ
นักจิตวิทยา  
๔.ประสานงานกับโรงพยาบาลกลาง 

-สถานที่ทดสอบจิตวิทยามี
ความเรียบร้อยเหมาะสม 

 นิติกร 
 

  

5. 

 

16 วัน 

๑.จัดสอบสุขภาพจิต (ทดสอบ
จิตวิทยา) 1 วัน 
2.พาผู้สมัครไปตรวจร่างกายตาม
แผนกต่าง ๆ ของโรงพยาบาลกลาง 
3.นักจิตวิทยาใช้เวลา ๑๕ วันในการ
แปลผลการทดสอบ 

-การทดสอบสุขภาพกาย
และสุขภาพจิตเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

เอกสาร นิติกร   
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จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดวันทดสอบ
สุขภาพกายหรือจิตใจ 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม 

เพื่อกำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย ์

 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร 

 

จัดทดสอบสุขภาพทางจิตวิทยา 
(ทดสอบจิตวิทยา) 1 วัน 

และจัดทดสอบสุขภาพทางร่างกาย 
(ตรวจร่างกาย) 1 วัน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๗. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

๗.6 กระบวนงานย่อยการทดสอบสุขภาพของผู้สมัคร (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 

2 วัน 

๑.รวบรวมผลการประเมินสุขภาพจิต
ของผู้สมัครจากนักจิตวิทยา 
๒.รวบรวมผลการตรวจร่างกายของ
ผู้สมัคร 
 

ความครบถ้วนของผล
ตรวจสุขภาพร่างกายและ
สุขภาพจิตใจของผู้สมัคร
แต่ละราย 

เอกสาร นิติกร   

7. 

 

1 วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการแพทย ์
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เพื่อพิจารณาสรุปผลการทดสอบ
สุขภาพผู้สมัคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการประชุม
และหนังสือเชิญ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบระเบียบ
วาระการประชุม 

หลักเกณฑ์วิธกีาร
ประเมิน ตามมติ
คณะอนุกรรมการฯ 

๘. 

 

3 วัน 

1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. รวบรวมผลคะแนนประเมินและ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
ประสบการณ์และหรอืผลงาน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมเป็นไป
ตามมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

๙. 

 1 วัน 1. จัดทำรายงานผลการทดสอบ
สุขภาพ 
2. จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ
สุขภาพ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานผลการทดสอบ 
สุขภาพซ่ึงเป็นไปตามมติที่
ประชมุคณะอนุกรรมการฯ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
รายงาน 

มติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

๑๐. 

 1 วัน 
 

จัดทำประกาศผลการตรวจสุขภาพ
และกำหนดวันเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์เสนอประธานกรรมการ
คัดเลือกลงนาม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ประกาศผลการตรวจ
สุขภาพ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ร่างประกาศผล
การตรวจสุขภาพ 

๑๑. 

 1 วัน จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศผล
การตรวจสุขภาพไปยังกองบริหาร
ทั่วไป และกองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ สำนักงาน ก.ก.                  
เพื่อลงเผยแพร่ ในเว็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.ก.  

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศ
เผยแพร่ 

เอกสาร นิติกร 
 

รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ผลการตรวจ
สุขภาพและ
กำหนดวันเข้ารับ
การสอบสัมภาษณ์ 
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รวบรวมผลการสอบสุขภาพของผู้สมัคร 
(ผลการทดสอบจิตวิทยาและผลการ

ตรวจร่างกาย) 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

เพื่อสรุปผลการทดสอบสุขภาพ 
ของผู้สมัคร 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานผลการทดสอบสุขภาพ 

จัดทำประกาศผลการตรวจสุขภาพ 

ประกาศผลการตรวจสุขภาพ 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 

สำนักงาน ก.ก. 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม คณะอนุกรรมการฯ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ                      
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. 

3 วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

 
 

    

 
1 วัน 

 
๒ 

 

  
 

 

   

2 วัน ๒      

30 วัน ๒      

๑ วัน 
 
 

๒      
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จัดทำร่างประกาศ
เชิญชวนและ

หนังสือสอบถาม
ข้อมูล 

รับข้อคิดเห็นและข้อมูล 

พิจารณา 

ลงนาม 

เผยแพร่ ส่งประกาศเผยแพร ่

จัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูลไปยัง
องค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน     

ที่เกี่ยวขอ้ง 

7.8 

ส่งข้อคิดเห็นและข้อมูลให้ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร

กรุงเทพมหานคร 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  3 วัน 1. พิจารณาจัดทำบัญชีรายชื่อองค์กร
ตรวจสอบและหน่วยงานที่จะ
สอบถามข้อมูลอยา่งรอบด้านและ
ครบถ้วน 
2. จัดทำร่างประกาศเชิญชวนให้
ข้อคิดเห็นและหนังสือสอบถามข้อมูล
ไปยังองค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 
3. เสนอประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม 

- ร่างประกาศมีความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- ร่างหนังสือสอบถามข้อมูลมี
ความถูกต้องครบถ้วน 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรงุเทพมหานคร ลงนาม         
ในร่างประกาศและหนังสือ
สอบถามข้อมูล 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

- ระเบียบการคัดเลือก 
- ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 
 

2.  ๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ 
ไปยังกองบริหารทั่วไป                      
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่              
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.                
และติดประกาศที่ปา้ยประชาสัมพันธ์
ของสำนักงาน ก.ก. ตามลำดับ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ประกาศกำหนดวัน
เวลาสถานที่ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบข้อเขียน 

3.  2 วัน 1. จัดทำชื่อ-ที่อยูแ่ละซองจัดส่ง 
2. บรรจุเอกสาร 
3. จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ 

1. ความถูกตอ้งของชื่อ-ที่อยู ่
2. จัดส่งครบถ้วน 
 

เอกสาร นิติกร แบบฟอร์มส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

บัญชีรายชื่อองค์กร
ตรวจสอบและ
หน่วยงานทีจ่ะขอ
ทราบข้อมูล 

4.  30 วัน 1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. รวบรวมและจัดเก็บขอ้มูล             
อย่างเป็นระบบ 

- รวบรวมจัดเก็บขอ้มูล             
อย่างเป็นระบบ 

เอกสาร นิติกร บัญชีรายการ
ข้อคิดเห็น 

หนังสือให้ข้อคิดเห็น
และให้ข้อมูล 
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จัดทำร่างประกาศ
เชิญชวนและ

หนังสือสอบถาม
ข้อมูล 

ส่งประกาศเผยแพร ่

จัดส่งหนังสือสอบถามข้อมูลไปยัง
องค์กรตรวจสอบและหนว่ยงาน     

ที่เกี่ยวขอ้ง 

รับข้อคิดเห็นและข้อมูล 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.7 กระบวนงานย่อยการเชิญชวนให้ข้อคิดเห็นและรับฟังข้อมูล (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน 1. ทำหนังสือส่งข้อคิดเห็นและ 
ข้อมูลให้ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

- ร่างหนังสือมีความถกูต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

หนังสือให้ข้อคิดเห็น
และให้ข้อมูล 
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ส่งข้อคิดเห็นและข้อมูลให้ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร

กรุงเทพมหานคร 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

๒ วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

   

 
1 วัน 

 
๒ 

 

   

๗ วัน ๒    

๓ วัน ๒    

๑๐ วัน ๒    

๑ วัน ๒    
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จัดทำและเสนอร่างคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน

การสอบสัมภาษณ ์

จัดการประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา

กำหนดหลกัเกณฑ์ และวิธกีารใน
การสอบสัมภาษณ์ และแผนการ

ดำเนินงาน 

ลงนาม 

แจ้งและรับทราบคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบ

สัมภาษณ ์
 

จัดทำหลักเกณฑ์ วิธกีาร และ
แผนการดำเนินงานสอบสัมภาษณ์ 

ในการสอบสัมภาษณ์ 

พิจารณา 

เตรียมการสอบสัมภาษณ ์

จัดสอบสัมภาษณ์ สอบสัมภาษณ ์



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ (ต่อ) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

๓ ชั่วโมง ๒    
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7.๙ 

ประมวลผล ตรวจสอบและ
รับรองผลการคัดเลือก 

 

ตรวจสอบและรับรองผล                
การคัดเลือก 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒ วัน ๑. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์ 
๒. เสนอร่างคำสั่งต่อประธาน
กรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาลงนาม 
 

- ร่างคำสั่งมีความถูกตอ้ง 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามในคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร - รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

ระเบียบ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวธิีการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังเป็นกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร  
หรือกรรมการวินจิฉยั
ร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๑ วัน ๑. แจ้งคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบสัมภาษณ์ให้ผู้ที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

- หลักฐานการรับทราบคำสั่ง เอกสาร นิติกร - แบบลงลายมือชื่อ
รับทราบคำสั่ง 

คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานในการสอบ
สัมภาษณ ์

๓.  ๗ วัน ๑. จัดทำร่างหลักเกณฑ์และวิธกีาร            
ในการสอบสัมภาษณ์ 
๒. จัดทำแผนการดำเนินงานการสอบ
สัมภาษณ ์

- มีร่างหลักเกณฑ์และวิธกีาร            
ในการสอบสัมภาษณ์ที่ชัดเจน 
- แผนการดำเนินงานการสอบ
สัมภาษณ์มีความชัดเจน 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

ระเบียบ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวธิีการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังเป็นกรรมการ
วินิจฉยัฯ 

๔.  ๓ วัน ๑. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
๒. จัดประชุม 
๓. จัดทำรายงานการประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม            
มีความถูกต้องครบถ้วน 
- การประชุมเป็นไป              
ด้วยความเรียบร้อย 
- รายงานการประชุม                   
มีความถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร - รูปแบบวาระการ
ประชุมและรายงาน
การประชุม 

- ระเบียบวาระ              
การประชุม 
- รายงานการประชุม 
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จัดทำและเสนอร่างคำสั่ง
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใน

การสอบสัมภาษณ ์

แจ้งและรับทราบคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการสอบ

สัมภาษณ ์
 

จัดทำหลักเกณฑ์ วิธกีาร และ
แผนการดำเนินงานสอบสัมภาษณ์ 

ในการสอบสัมภาษณ์ 

จัดการประชุม ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา

กำหนดหลกัเกณฑ์ และวิธกีารใน
การสอบสัมภาษณ์ และแผนการ

ดำเนินงาน 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๘ กระบวนงานย่อยการสอบสัมภาษณ์ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๑๐ วัน ๑. ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวธิี           
การประเมินตามความเห็นของ             
ที่ประชุม 
๒. จัดเตรียมแบบฟอร์มและเอกสาร
สำหรับการสัมภาษณ ์
๓. จัดเตรียมข้อมูลบุคคลสำหรับการ
สัมภาษณ ์
๔. จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่สอบ
สัมภาษณ ์
๕. ซักซ้อมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสอบ
สัมภาษณ ์
 

- หลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินมีความถูกต้องครบถ้วน
ตามความเห็นของที่ประชุม 
- แบบฟอร์มและเอกสาร
สำหรับการสัมภาษณ์มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
- ข้อมูลบุคคลสำหรับการ
สัมภาษณ์มีความถกูต้อง
ครบถ้วน 
- อุปกรณ์และสถานที่สอบ
สัมภาษณ์มีความพร้อม 
- เจ้าหน้าที่เข้าใจวิธีปฏิบัติ            
ในการสอบสัมภาษณ์ 
 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

เอกสารข้อมูลบุคคล 

๖.  ๑ วัน ๑. ดำเนินการจัดสอบสัมภาษณ ์               
ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

- การสอบสัมภาษณ์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
 

- เอกสารขอ้มูลบุคคล 
- วธิีปฏบิัติในการสอบ
สัมภาษณ ์

๗.  ๓ ชั่วโมง ๑. รวบรวมคะแนนประเมิน 
๒. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
คะแนน 
๓. สรุปผลการคัดเลือก 
๔. เสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรอง
ผลการคัดเลือก 

- ผลคะแนนมีความถูกตอ้ง 
- ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบและรับรองผลการ
คัดเลือก 

เอกสาร นิติกร - แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
- รูปแบบการจด
รายงานการประชุม 

- แบบประเมิน 
- แบบสรุปผลคะแนน 
- รายงานการประชุม 
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เตรียมการสอบสัมภาษณ ์

จัดสอบสัมภาษณ์ 

ประมวลผล ตรวจสอบและ
รับรองผลการคัดเลือก 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงาน ก.ก. ผู้ได้รับการคัดเลือก 

๑ วัน 
 
 

 

๒ 
 
 

     

 
1 วัน 

 
๒ 

 

     

๑ วัน ๒      

๑ วัน ๒      

๕ วัน ๒      
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จัดทำและเสนอร่างประกาศ
ผลการคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 

ลงนาม 

รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 

ลงนาม 

รับทราบ 

ส่งประกาศเผยแพร ่
เผยแพร่ 

ยื่นเอกสาร 

ลาออกหรือเลิก               
การประกอบอาชพี
หรือวิชาชพี หรือการ
ประกอบการ                 
อันมีลักษณะต้องห้าม 

รายงานผลการดำเนินการ
คัดเลือกต่อที่ประชุม 

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร
กรุงเทพมหานคร 

 

รับทราบคำสั่ง/ 
เร่ิมปฏิบัติหน้าที ่



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 

7.๙ กระบวนงานย่อยการประกาศผลการคัดเลือกและการแต่งตั้ง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน ๑. จัดทำร่างประกาศผลการคัดเลือก 
บุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ
วินิจฉยัอุทธรณ์ หรือกรรมการวินิจฉยั
ร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
๒. เสนอประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร พิจารณาลงนาม 

- ร่างประกาศผลการคัดเลือก 
มีความถูกต้องครบถ้วน 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม       
ในร่างประกาศ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ประกาศ 

ผลการคัดเลือก 

๒.  ๑ วัน ๑. จัดทำหนังสือส่งสำเนาประกาศ 
ไปยังกองบริหารทั่วไป                      
และกองทะเบียนประวัติขา้ราชการ 
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงเผยแพร ่              
ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.                
และติดประกาศที่ปา้ยประชาสัมพันธ์
ของสำนักงาน ก.ก. ตามลำดับ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งประกาศเผยแพร ่

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
หนังสือภายใน 

ประกาศผลการ
คัดเลือก 
 

๓.  ๑ วัน ๑. รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรายงานตวั 

- การรับรายงานตัวผู้ได้รับการ
คัดเลือกเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
- เอกสารหลักฐานประกอบการ
รายงานตัวมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นิติกร แบบรับรายงานตวั - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.          
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศผล               
การคัดเลือก 
 

๔.  ๑ วัน ๑. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังบุคคลเป็น
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ
วินิจฉยัร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
๒. เสนอประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
ลงนามในร่างคำสั่ง  

- ร่างคำสั่งแต่งต้ังถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ประธานกรรมการ ก.พ.ค.             
ลงนามในร่างคำสั่ง 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
คำสั่ง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.          
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ประกาศผล               
การคัดเลือก 
 

๕.  ๕ วัน ๑. รวบรวมขอ้มูลผลการดำเนินการ
คัดเลือกบุคคล 
๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

- ข้อมูลผลการดำเนินการ
คัดเลือกบุคคลถูกต้องครบถ้วน 
- ระเบียบวาระการประชุม
ถูกต้องครบถ้วน 
- ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร             
มีมติรับทราบ 

เอกสาร นิติกร รูปแบบการจัดทำ
ระเบียบวาระการ
ประชุมและรายงาน
การประชุม 

ข้อมูลการคัดเลือก
ทั้งหมด 
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จัดทำและเสนอร่างประกาศ
ผลการคัดเลือก 

ส่งประกาศเผยแพร ่

รับรายงานตัวผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 

รายงานผลการดำเนินการ
คัดเลือกต่อที่ประชุม 

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร
กรุงเทพมหานคร 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน  
ผู้ปฏิบัติ  
งาน (คน) 

หน่วยงาน/ผู้เกีย่วขอ้ง 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผอ.กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่น/บุคคล ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

6 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 
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แก้ไข 
เร่ิม 

พิจารณาข้อหารือ เสนอเรื่อง 
พิจารณาเร่ือง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 

รับเร่ือง 
แจ้งหน่วยงานทีห่ารือและส่ง

เร่ืองคืน 
 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ และทำความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร การปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

พิจารณาข้อหารือโดยอา้งอิง
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง                
คำวินิจฉยัของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏบิัติที่เกี่ยวข้อง 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับขอ้กฎหมาย
โดยให้เหตุผล 
ทางกฎหมายที่ชัดเจน 
ผู้ขอความเห็นนำไปปฏิบัติได้บน
พื้นฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
-  ให้ความเห็นและตีความตรง
บทบัญญัติและเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

- นิติกร ตามรูปแบบของ
กฎหมาย 

คำวินิจฉยั ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 

2  
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
สรุปประเด็นการพิจารณาขอ้หารอื 
ข้อเท็จจริง และขอ้กฎหมาย 
ข้อพิจารณาวินิจฉยั 
 
 

 
ข้อพิจารณามีความถกูต้อง และเสนอ
เร่ืองได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

 
นิติกร 

 
 
 
 

 
- 

 
 
 

- 

 
หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 
 
 

3   
30 นาท ี

  
 

  
นิติกร 

  
หลักฐานการรับเรื่อง 
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พิจารณาข้อหารือ 

จัดทำความเห็นความเห็น
เสนอ ประธาน ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ผ่าน
ผู้อำนวยการกองพิทักษ์

ระบบคุณธรรม 
 

แจ้งหน่วยงาน/
บุคคล ที่หารือและ

ส่งเร่ืองคืน 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา  
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
๓ วัน 
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ตรวจและแก้ไข    
ร่างสัญญา 

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง ข้อ

กฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพิ่ม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลและ
เอกสาร 



 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา (ต่อ) 

 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

     

 
1 วัน 
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ส่งคืนหน่วยงาน 
บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 

พิจารณาลงนาม/สั่งการ บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. ลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
-  มีข้อเท็จจริงและ
เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได้ โดย
สามารถปรับ
ข้อเท็จจริง เข้ากับ
แบบสัญญา 

 

ทะเบียนรับเร่ือง เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย ์ 
2. กฎหมายว่าดว้ยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
4. แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโย  บาย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
กำหนดโดย ความ
เห็นชอบของสำนักงาน
อัยการสูงสุด 
5. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2  1 วัน 2.รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องต้น รวมทั้ง
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างเพือ่
ประกอบการพิจารณาตรวจร่างฯ 

 นิติกร  

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เช่น เอกสารที่ส่งมามีอะไรบา้ง 
จำนวนเท่าใด และประสานขอเพิ่มเติม (กรณีเอกสารไม่ครบ) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายเพื ่อทราบขอบเขต 
วัตถุประสงค์ เงื่อนไข รายการ รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู้มี
อำนาจลงนาม วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การ
จ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย 
เป็นต้น รวมทั ้งประสานเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบมาชี ้แจง

ข้อเท็จจริงและให้ข้อมูลเพิ่มเติม (กรณีที่มีข้อสงสัย) 
 
 
 
 

 นิติกร  
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ไม่ขอ 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพิ่ม 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง และขอ้

กฎหมาย 

1.รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 4. ตรวจและแก้ไขร่างสัญญาเพื่อใหถู้กต้องตามรูปแบบ หวัข้อ 
เนื้อหา ร่างสัญญา ประกาศสอบราคา ประกวดราคา ให้ตรง
ตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบกำหนด หรือตามแบบที่
คณะกรรมการว่าดว้ยการพัสดุกำหนด (ถ้ามี) โดยตรวจสอบ
รายละเอียดตา่ง ๆ 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เช่น ผู้มีอำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน 
 วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การจ่ายเงิน
ล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย ฯลฯ 
พร้อมทั้งพิจารณาวา่มีข้อความใดที่ควรตัดออก หรอืกำหนด
เพิ่มเติมเพื่อประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 

- ร่างสัญญามี
ความถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตาม
เจตนาของ
คู่สัญญา และไม่
ขัดต่อกฎหมาย 

 นิติกร -  

๕  
 
 

1 วัน ๕. จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
 
 

 นิติกร  

๖  
 
 

1 วัน ๖. ลงทะเบียนส่งเร่ืองคืนหน่วยงาน 

 
ทะเบียนส่งเร่ือง เจ้าหน้าที่

ธุรการ/ 
นิติกร 
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๖. ส่งคืนหน่วยงาน 

๕. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

4.ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา 



 

แผนผังกระบวนงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
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การเตรียมการกอ่นการประชุม 

 
การดำเนินการในวันประชุม 

 
การจัดทำรายงานการประชุม 

เร่ิม 

จบ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

   10.1 ระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผอ.กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 
 

 
 
 

       
 

 

 
 

       
 

 

 

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 

   

 
 

2 วัน 

 
 

1 

   

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 

 
 

1 
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ลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

ทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

 

รวบรวมระเบียบวาระและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

สำเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

กรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

กรรมการวินิจฉัยฯ 

หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

ผอ. กองพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 

10.
2 

 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 

จัดส่งระเบียบวาระ
การประชุม 
 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

   10.1 ระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  0.5 วัน ทำหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเร่ืองวัน เวลา 
สถานที่ 
 

เอกสาร นิติกร หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

๒. 
 

 
 

3 วัน - ระเบียบวาระเพือ่พิจารณา 
- ระเบียบวาระเพือ่ทราบ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกำหนด 
- เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

นิติกร รูปแบบของ 
เร่ืองเพื่อ
พิจารณาและ
หรือเร่ืองเพื่อ
ทราบ 

- 

๓.  

 

2 วัน - สำเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- จัดเรียงชุดตามลำดับเร่ือง 
- ติดสลิปเอกสาร 
- ตรวจสอบความถกูต้องและ
จัดเข้าแฟ้ม 

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเร่ือง 

ตรวจเอกสาร
ต้นฉบับ 

นิติกร - - 

๔. 
 
 

 0.5 วัน ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระให้กรรมการ 
 

-กรรมการได้รับ
ระเบียบวาระอยา่ง
รวดเร็ว 

หลักฐานการรับ
เอกสาร 

นิติกร - - 
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สำเนาเอกสารระเบียบ
วาระ 

จัดแฟ้มระเบียบวาระ 
 

เชิญประชุม 

จัดทำระเบียบวาระและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมพร้อม
ระเบียบวาระ 



 

แผนผังกระบวนงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

  10.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่น 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
2  

 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 

   

 
เร่ืองละ 1 คน 

   

 
1 
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จัดที่นั่ง 

นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวนนำเสนอเรื่อง 

เตรียมห้องประชุม เครื่อง
อัดเสียง ระบบเสียง และ

คอมพิวเตอร์ 
 

10.3 

พิจารณา 

จดมติที่ประชุม เพื่อทำรายงาน
การประชุม และคำวินจิฉัย 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
10.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 

 
 

 
 

30 นาท ี ทดสอบอุปกรณ์ระบบคอมพวิเตอร์ 
เครื่องขยายเสียง ระบบบันทกึเสียง 

อุปกรณ์และระบบตา่งๆ 
พร้อมใช้งาน 

ความพร้อมของระบบ นิติกร - 
 
- 

- 

๒. 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี - จัดที่นั่งกรรมการตามผัง 
ที่กำหนด 
 

การจัดที่นั่งถูกต้องตรง
ตามตำแหน่งที่กำหนด 
 

ความถูกต้องของ 
การนั่ง สัมพันธก์ับ
อุปกรณ์ขยายเสียง
และระบบบันทกึเสียง 

นิติกร - - 

๓. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
ต่อเร่ือง 

นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวนเสนอ
รายละเอียดและแสดงเหตุผล
ประกอบความเห็นเพื่อให ้ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร พิจารณา มีมต ิ

มีการเสนอความเห็น  
เสนอพยานหลกัฐาน
ประกอบที่ครบถว้น 

ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
สามารถพิจารณา 
มีมติได้ 

นิติกร - - 

4.  1 ชั่วโมง 
ต่อเร่ือง 

- จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ 
- บันทึกเสียงการประชุม 

ถูกต้องตรงตามมติที่
ประชุม 

ไฟล์เสียง นิติกร - - 
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เตรียมห้องประชุม 
เครื่องอัดเสียง ระบบ

เสียง และคอมพิวเตอร ์
 

จัดที่นั่ง 

นิติกรผู้รับผิดชอบสำนวน
นำเสนอเรื่องตามวาระการ

ประชุม 
 

จดมติที่ประชุม เพื่อ
ทำรายงานการประชุม 
และคำวินิจฉัย ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

   10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคณุธรรม 
 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หรือทีม่อบหมาย 

 

 

ประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

 
 

3 วัน 
 

1 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 
 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 
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จัดทำร่างรายงานการประชุม 

ถอดเทปบันทึกการ
ประชุม 

 

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม 

แก้ไข 
เพิ่มเติม 

 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

พิจารณาลงนาม 
พิจารณา 

  ไม่เห็นชอบ 
 

ลงนาม 

จบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. การจัดการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 

10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  3 วัน - ถอดเทปบันทกึเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร 
- ตรวจสอบความถกูต้องตรงกัน
ของมติที่ประชุม 

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการ 

ไฟล์บันทึกเสียง และ
เอกสาร 

นิติกร - 
 
 
 

- 

         

๒. 
 

 
 

1 วัน - ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบที่กำหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย 

มีเน้ือหาประเด็น
สำคัญการพิจารณา
ในท่ีประชุม
ครอบคลุมตาม 
ท่ีอภิรายในท่ีประชุม 

เอกสารก่รถอดไฟล์
เสียง 

นิติกร - บันทึกการถอดไฟล์
เสียง 

         
๓. 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน  พิจารณาความถูกต้องและตรง
ประเด็นตามการอภิปรายในห้อง
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
ผู้อำนวยการกอง 

- 
 
 

บันทึกการถอดไฟล์
เสียง 

 
 

4.  1 วัน พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ 
 

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม 

- นิติกร - ต้นฉบับรายงานการ
ประชุม 

5.  3 ชั่วโมง - เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 
- เพื่อให้หวัหนา้สำนักงาน ก.ก. 
หรือที่หัวหนา้สำนกังาน ก.ก. 
มอบหมายลงนาม 

รายงานที่เลขานุการ 
ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามแล้ว 

- นิติกร/หัวหนา้กลุ่ม
งาน/ผอ.กอง 

- - 

6.  3 ชั่วโมง เสนอรายงานการประชุมที่
เลขานุการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนามแล้วให้ 
ประธานกรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ลงนาม 

รายงานฉบับสมบูรณ ์ - หัวหน้ากลุ่มงาน/
ผู้อำนวยการกอง 

- รายงานฉบับสมบูรณ ์
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ถอดเทปบันทึกการ
ประชุม 

 

จดัทำร่างรายงานการ
ประชุม 

 

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการ
ประชุม 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

เสนอประธานกรรมการ 
ก.พ.ค. กทม.ลงนาม 

เสนอเลขานุการลงนาม 



 

  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
-กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการอุทธรณ์และการวินิจฉัยอุทธรณ์ พ.ศ. 2555 
-ระเบียบ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการประชุม ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2555 
-พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือดำรงตำแหน่งกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
-ประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือดำรงตำแหน่งกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 
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