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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 

คำนำ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพื่อให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิ บัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทำงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล       
การปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทำนั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกำหนดที่สำคัญเป็นอย่างไร        
หรือรายละเอียดของการทำงานแต่ละขั้นตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จำเป็นและสำคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกำหนด     
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สำคัญ       
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วยกระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือการสั่งให้
ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยหรือการ
สั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ กระบวนงาน
การรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. ซึ่งประกอบด้วย 4 กระบวนงานย่อย คือ กระบวนงานย่อยการประสานงาน เร่งรัด 
และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร กระบวนงานย่อยการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบ
ของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กระบวนงานย่อยการติดตาม ประเมินผล 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร และกระบวนงานย่อยการการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ กระบวนงาน
พิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม กระบวนงาน
การจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม และกระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญ
การ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.)  หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  (พ.ต.ก.) กระบวนงานเกี่ยวกับ
คดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา และกระบวนงานฝ่ ายบริหารงานทั่วไป 
ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนว
ทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทำงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง          
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สำนักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
                
 
                                                                     คณะทำงานจัดทำคู่มือ 
         มิถุนายน  ๒๕64

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

สารบัญ 
  หน้า 
บทสรุปสำหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ  3 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  4 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  5 
กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ         
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกำหนดที่สำคัญ         
 คำจำกัดความ      
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง  
หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย    
หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเก่ียวกับวินัย 
3.1 กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย ระหว่างนิติกรกับ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 

4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
      4.1.1 กระบวนงานย่อยการประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงาน 
ในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร   
      4.1.2 กระบวนงานย่อยการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                            4.1.3 กระบวนงานย่อยการติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปราม    
                     การทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนัก   
                     ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

สารบัญ 
 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม (ต่อ)  หน้า 
  แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 

      4.1.4 กระบวนงานย่อยการการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 

               5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
                     5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 
                     5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิม 
สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่ 
มีเหตุพิเศษ  (พ.ต.ก.) 

7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง  

หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย    
หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเก่ียวกับวินัย 
3.1 กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย ระหว่างนิติกรกับ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

สารบัญ 
 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม (ต่อ)  หน้า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
      4.1.1 กระบวนงานย่อยการประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงาน 
ในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร  
      4.1.2 กระบวนงานย่อยการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      4.1.3 กระบวนงานย่อยการติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
      4.1.4 กระบวนงานย่อยการการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 

               5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
                     5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 
                     5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบตัิการ ระดับชำนาญการ 
และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
(พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

          เอกสารประกอบ         

  
  
  

6 - 38 
 

 
6 – 45  

 
 

6 – 51 
 
 

6 – 57 
 
 

6 - 62 
 
6 - 69 

 
6 – 73 

 
6 - 77 
 6 – 81 
  
 
 
 6 - 86 
6 - 90 
 6 - 95    
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

๑  

บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 2 กลุ่มงาน และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม มี 9 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือ
การสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่ง
พระราชบ ัญญ ัต ิ ระเบ ียบข ้าราชการกร ุ งเทพมหานครและบ ุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานก่อนที่จะมีคำสั่งลงโทษทาง
วินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) หรือก่อนมีคำสั่งให้ออกจากราชการ 

4 111 วัน 

2 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการ
สั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานภายหลังจากมีคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้ว (ภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมี
คำสั่งให้ออกจากราชการแล้ว 

4 141 วัน 

3 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย 

4 73 วัน 

4 กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ   
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.   
4.1.1 กระบวนงานย่อยการประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร   

8 141 วัน 

4.1.2 กระบวนงานย่อยการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร
และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

8 111 วัน 

4.1.3 กระบวนงานย่อยการติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

8 149 วัน 

4.1.4 กระบวนงานย่อยการการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 97 วัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  

4 150 วัน 

4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 4 211 – 215 วัน 
5 กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม   

5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 

4 150 วัน 

5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 4 211 – 215 วัน 
6 กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ 

และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
หรือการคัดเลือกผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น  
ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

5 10 วัน 

7 กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 6 15 วัน 
8 กระบวนงานตรวจร่างสัญญา   6 8 วัน 
9 กระบวนงานการดำเน ินโครงการตามคำร ับรองการปฏิบ ัต ิราชการ/

ยุทธศาสตร์ 
5 117 วัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

๓  

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจำปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความสำเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ ระดับความสำเร็จ
ในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู ่มือใช้ในการปฏิบัติงานซึ ่งเป็น
เครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
และเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข หรือยกร่างกฎหมาย 
ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กำหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน         
อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้ การทำงานเป็น            
มืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

๔  

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี ่ยวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง      
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน                  
ในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

๕  

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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หน้าที่ความรับผิดชอบกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 

  มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับการดำเนินการทางวินัย การตรวจและพิจารณาการดำเนินการทางวินัย การสั่งให้ออกจาก
ราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครและรักษามาตรฐานทางวินัย ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการ
ดำเนินการตามมติ ก.ก. ศึกษาและพัฒนามาตรฐานทางวินัย ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดทำ แก้ไข ปรับปรุง พัฒนากฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ คำสั ่ง และหนังสือเว ียนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  การคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น 
ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) พิจารณาเสนอการตีความและวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
บังคับใช้กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร กฎหมายว่าด้วย ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ตรวจร่างสัญญา และงานนิติการอื่น ๆ ประสาน
ความร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของกรุงเทพมหานคร ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่
หน่วยงานและส่วนราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

  กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรมได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น 8 กระบวนงาน ดังนี้ 
     1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการ ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานก่อนที่จะมีคำสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) หรือ
ก่อนมีคำสั่งให้ออกจากราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื ่องสำนวนการกระทำความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาการดำเนินการทาง
วินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
การรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งพยานบุคคลและพยานเอกสาร ตรวจสอบกระบวนงานดำเนินการทางวินัยให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย พิจารณาระดับโทษและอ้างอิงแนวทางการลงโทษเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา นำเสนอเรื่อง
ดังกล่าวเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.สั่งการให้นำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับวินัยและการออก
จากราชการ (ทำการแทน ก.ก.) จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับวินัยและการออกจากราชการ จัดทำ
บันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. และสิ้นสุดที่การแจ้งมติของ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับวินัยและการออกจากราชการและ ก.ก.   
ให้หน่วยงานเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
    2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานภายหลังจากมีคำสั่งลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่าง
ร้ายแรงแล้ว (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีคำสั่งให้ออกจาก
ราชการแล้ว มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องหรือสำนวนการกระทำความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง
หรืออย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาการดำเนินการ- 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  6-๒   

ทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร การแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน การรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งพยานบุคคลและพยานเอกสาร ตรวจสอบกระบวนงาน
ดำเนินการทางวินัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย พิจารณาระดับโทษและอ้างอิงแนวทางการลงโทษเพื่อประกอบการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชานำเสนอเรื่องดังกล่าวเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. สั่งการให้นำเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเกี่ยวกับวินัยและการออกจากราชการ (ทำการแทน ก.ก.) จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ  อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับ
วินัยและการออกจากราชการ จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. และสิ้นสุดที่การแจ้งมติของ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับวินัย
และการออกจากราชการและ ก.ก. ให้หน่วยงานเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
   3 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับ
วินัย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ดำเนินการ
จัดทำร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื ่อนำมาใช้กับ
กรุงเทพมหานคร หรือรับเรื่องหารือต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยจากหน่วยงานต่าง ๆ  ตรวจสอบพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีหน่วยงานดำเนินการยกร่างแล้ว หรือดำเนินการยกร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย หรือพิจารณาข้อหารือโดยอ้างอิง กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เสนอเรื่องดังกล่าวเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. สั่ง
การให้นำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ หรือ อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับวินัยแล ะการออกจาก
ราชการ (ทำการแทน ก.ก.) จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญฯ จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. นำเสนอร่าง
กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม   เพื่อใช้บังคับ หรือแจ้งผลการพิจารณา
ข้อหารือ และสิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ ส่วนข้อหารือเรื่องไม่ยุ่งยาก เมื่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ให้ความ
เห็นชอบการพิจารณาข้อหารือแล้ว ให้ดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาข้อหารือเรื่องไม่ยุ่งยากให้หน่วยงานทราบ และ
สิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ 
 4 กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
             4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. ในการประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร   รับข้อ
ร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงานในสังกัดเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 4 
กระบวนงานย่อย คือ 
          ๔.1.1 กระบวนงานย่อยการประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสั งกัดดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร   
              มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากนำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อพิจารณารูปแบบการรายงานการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และการ
รายงาน ในเดือนพฤศจิกายน – มกราคม ออกหนังสือเว ียนแจ้งหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร  (พ.ศ.2561-
2564) ในกุมภาพันธ์ โดยกำหนดการรายงานครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน ผลการดำเนินงาน ตุลาคม - มีนาคม รายงานภายใน
วันที่ 5 เมษายนของทุกปี กำหนดการรายงานครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน ผลการดำเนินงาน เมษายน - กันยายน รายงาน
ภายในวันที่ 5 ตุลาคมของทุกปี ทั้งนี้หลังได้รับรายงานจากหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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แล้วนำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อทราบ และรายงานสำนักงาน ป.ป.ช.ภายในสิ้นเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี และ
รายงานผู้บริหารทราบผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร  
(พ.ศ.2561-2564) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
          ๔.1.2 กระบวนงานย่อยการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดย
มิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
              มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร นำเสนอ ศปท.กทม. พิจารณาส่งต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง โดยกำหนดการประชุม ศปท.กทม. เดือนละ  1 ครั้ง และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องภายใน 7 วัน 
หลังจาก ศปท.กทม. มีมติ 
          ๔.1.3 กระบวนงานย่อยการติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ         
มิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
              ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเวียนแจ้งการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร โดยกำหนดให้รายงานต่อ
สำนักงาน ก.ก. ภายในวันที่ 25 ของเดือน ประเมินผล และเสนอผู้หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ทราบ 
          ๔.1.4 กระบวนงานย่อยการการจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเมื่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. รับทราบการประเมินผลการ
รายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนัก                   
ปล ัดกร ุงเทพมหานครตาม กระบวนงานย่อย ๔.1.3 แล ้ว นำเสนอ ศปท. กทม. ทราบ และจัดทำหนังส ือเสนอ
กระทรวงมหาดไทยภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
             4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
                   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการลงทะเบียนและนำเข้าข้อมูลประกอบการประเมิน โดยเวียน
แจ้งหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานครดำเนินการจัดส่งจำนวนและข้อมูลของผู้มีส่วนไดส้ว่น
เสียภายใน (IIT) และข้อมูลของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) ให้ผู้ดูแลระบบนำเข้าข้อมูลในระบบของสำนักงาน 
ป.ป.ช. และให้ผู้บริหาร (หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.) ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูล และเวียนแจ้งบัญชีมอบหมายประเด็นการ
ประเมินข้อมูลสาธารณะ (OIT) เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำข้อมูลตามองค์ประกอบที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 
และจัดส่งให้ผู ้ดูแลระบบรวบรวมข้อมูลจัดส่งให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลนำขึ ้นแสดงบนหน้าเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานครและให้ผู้ดูแลระบบนำ URL ข้อมูลดังกล่าวเข้าตอบในระบบของสำนักงาน ป.ป.ช. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และเริ่มการเก็บข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) โดยเวียนแจ้งลิ้งก์หรือ 
QR Code ให้หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานครเข้าตอบแบบวัดการรับรู้ตามจำนวนที่
กำหนดและให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบจำนวนการเข้าตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ( IIT) และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายนอก (EIT) ให้ครบตามจำนวนขั้นต่ำและตามระยะเวลาที่กำหนด และเม่ือคณะที่ปรึกษาการประเมินฯ ได้เข้า
ตอบแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) แล้ว หากมีข้อมูลที่หน่วยงานไม่เห็นด้วยกับผลคะแนนดังกล่าว สามารถ
ชี้แจงหรืออธิบายข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยนำเสนอให้ผู้อำนวยการกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรมและหัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. พิจารณา เพ่ือชี้แจงแก่คณะที่ปรึกษาการประเมินฯ ตามรูปแบบและระยะเวลาที่กำหนด    
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             4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
                   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการนำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2560 – 2564 มาตรวจสอบว่าในปีงบประมาณนั้น ๆ ได้กำหนดไว้ให้ดำเนินกิจกรรม/โครงการ อะไรบ้างในแต่ละมิติ 
ซึ ่งจะมีทั้งหมด 4 มิติ จากนั้นตรวจสอบรายละเอียดขั้นตอนในการดำเนินกิจกรรม/โครงการ ที่จะจัดทำตามคู ่มือ
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2564  
         5 กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
             5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี ่ยวกับ              
การเสริมสร้างจริยธรรม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการยกร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย และเสนอร่างกฎดังกล่าวให้หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. พิจารณา 
และจัดทำบันทึกสรุปเรื ่องเข้าที่ประชุม อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับมาตรฐานทางจริยธรรมและ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบพิจารณาแก้ไข/เพิ่มเติม แล้วนำร่างกฎ ก.ก. ดังกล่าวพร้อมบันทึกสรุปเรื่องเข้าที่ประชุม ก.ก. 
พิจารณาเห็นชอบ จึงนำร่างกฎ ก.ก. ที่ผ่านการพิจารณาและเห็นชอบจาก ก.ก. แล้ว เสนอให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนามและทำหนังสือส่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีนำกฎ ก.ก. ดังกล่าว ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เพื่อให้มีผล 
ใช้บังคับ และเมื่อมีการนำกฎ ก.ก. ดังกล่าวประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว จึงนำกฎ ก.ก. เวียนแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
ส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
             5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม ขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากคิดโครงการ/
กิจกรรมที่จะทำ และเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. พิจารณาเห็นชอบ และดำเนินการตามโครงการ/
กิจกรรม โดยทำหนังสือถึงหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ให้จ ัดส่งรายชื่อ  
ผู ้เข้ารับการอบรม หรือผู ้เข้าร่วมกิจกรรม และดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามวัน เวลา สถานที ่ ที ่กำหนดไว้  
และเม่ือดำเนินการเสร็จสิ้น จึงจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการเพ่ือเสนอต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หรือในกรณีที่เป็น
โครงการ/กิจกรรมที่เป็นตัวชี้วัดจะรายงานผลการดำเนินการต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ให้ทราบต่อไป 
         6 กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) แล้วแต่กรณี 
         6 กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) แล้วแต่กรณี 
    6.1 กรุงเทพมหานครประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. ให้ข้าราชการทราบ 
    6.๒ ผู้ที่มีคุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ก. กำหนด ยื่นแบบการพิจารณาคัดเลือกผู้ดำรง
ตำแหน่งนิติกรระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ยื่นแบบการพิจารณาคัดเลือกดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. ซึ่งประกอบด้วย แบบ พ.ต.ก. ๑-๑ และแบบ พ.ต.ก. 
๑-๒ แบบ พ.ต.ก. ๒-๑ และแบบ พ.ต.ก. ๒-๒ แล้วแต่กรณี ต่อหน่วยงานที่ตนสังกัด 
    6.๓ หน่วยงานส่งผลงาน/ผลสำเร็จของงานด้านกฎหมาย หรือข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมาย
ของผู้ขอรับการคัดเลือกพร้อมทั้งข้อมูลส่วนบุคคลและสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ และพฤติกรรมของบุคคลมายัง
สำนักงาน ก.ก. เพื ่อจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒินำเสนอต่อคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ                   
เพ่ือพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล 
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    6.๔ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล โดยเลขานุการจัดทำรายงาน
การประชุม บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และจัดส่งมติของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้สำนักงาน ก.ก. 
    6.๔ สำนักงาน ก.ก. จัดส่งมติของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ให้หน่วยงานมีคำสั่งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนิติกรที่ 
“ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ คุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล” ได้รับคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก.  
 7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
  7.1 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับคำฟ้องหรือคำสั่งของศาลปกครอง  
  7.2 ตรวจสอบคำฟ้อง ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  
  7.3 ประสานกับส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก. ที่เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องท่ีถูกฟ้องคดีต่อศาล 
  7.4 เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื ่อลงนามในใบมอบอำนาจให้พนักงานอัยการผู้รับผิดชอบ และนิติกร 
สำนักงานกฎหมายและคดี ดำเนินคดีปกครองแทน 
  7.5 จัดทำคำให้การแก้คำฟ้องคดีหรือสรุปข้อเท็จจริง พร้อมรวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
  7.6 เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเรื ่องให้สำนักงานกฎหมายและคดี ประสานพนักงานอัยการ
ดำเนินการ ในระหว่างการพิจารณาคดี 
 8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
  8.1 ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
  8.2 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  8.3 ตรวจร่างสัญญาโดยตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามแบบสัญญา โครงสร้างของสัญญา 
และแบบที่กฎหมายหรือระเบียบกำหนด 
  8.4 จัดทำบันทึกเสนอผู ้บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณา และส่งเรื ่องให้ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามสัญญา 

  9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากศึกษาข้อมูล การกำหนดรายละเอียดและเขียนโครงการ การดำเนินโครงการ การประเมินผลโครงการ และ
สิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินการ 
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กรอบแนวคิด 
 

1 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการ  
   กรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร  
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนงานดำเนินการทางวินัยถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
สามารถนำแนวทางไปปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
และได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ดำเนินการตามมาตรา 58 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

- ตรวจสอบกระบวนงานดำเนินการ 
ทางวินัยได้ถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย อ้างอิงกฎหมายและฐาน
ความผิดทางวินัยได้ถูกต้อง 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดวินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนงานดำเนินการทางวินัยถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
สามารถนำแนวทางไปปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
และได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ดำเนินการตามมาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบกระบวนงานดำเนินการทางวินัย
ได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย อ้างอิง
กฎหมายและฐานความผิดทางวินัยได้ถูกต้อง 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทำความผิด
วินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
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3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
- ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับมีเนื้อหาข้อความ
ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง หน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
เจ้าหน้าที่สามารถนำความเห็นของการพิจารณาข้อหารือ 
ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และได้รับ
ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ 
และแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 

- กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ 
มีความถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง 
และชัดเจนทุกประเด็น 
- มีความรวดเร็ว 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
-ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

 
- หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-
2564) โดยการรายงานการดำเนินการครบถ้วน 
- มีกระบวนการรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการ ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร นำเสนอ ศปท.กทม. พิจารณาส่งต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงานในสังกัดเสนอต่อปลัดกระทรวง
มหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้ทันตามกำหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการรายงานการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-2564) ไดค้รบถ้วน และ
รายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของหน่วยงานตามกำหนดเวลา 
- ประชาชนได้รับการบริการที่ดี โปร่งใสและเป็นธรรมจาก
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กรุงเทพมหานครมีคำสั่ง ที่  1071 /2558  ลง
วันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2558 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกรุงเทพมหานคร และ
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1874 /2560 ลงวันที่ 8  
มิถุนายน พ.ศ. 2560 เรื่องแก้ไขคำสั่งจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมี
ระบบการทำงาน และการ
ให้บริการที่ดีโปร่งใสและเป็น
ธรรม สร้างความพึงพอใจต่อ
ประชาชน และผู้รับบริการ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครในการ
ปฏิบัติงาน 
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4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผู้รับบริการกับหน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
- หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตามหลักเกณฑ์การประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด เพ่ือการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะ (OIT) บนหน้าเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร
โดยจัดทำข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบองค์ประกอบและจัดส่ง
ข้อมูลให้กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรมเข้าตอบระบบการ
ประเมินของสำนักงาน ป.ป.ช. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครเข้าตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) ตามกำหนดจำนวนขั้นต่ำและภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด   
- หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครมีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เข้ามาติดต่อหรือ
รับบริการเข้าตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก
(EIT) ตามกำหนดจำนวนขั้นต่ำและภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ประชาชนผู้รับบริการกับหน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำและรวบรวมข้อมูลเข้าสู่
ระบบของสำนักงาน ป.ป.ช. ไดค้รบถ้วนและภายในระยะเวลา
ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 
 
- ประชาชนได้รับการบริการที่ดี โปร่งใสและเป็นธรรมจาก
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มาตรา 65 แหง่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2560  
- มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการจัดทำ
ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นที่ 21 
การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 
2561 - 2580) 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมี
ระบบการทำงาน และการ
ให้บริการที่ดีโปร่งใสและเป็น
ธรรม สร้างความพึงพอใจต่อ
ประชาชน และผู้รับบริการ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครในการ
ปฏิบัติงาน 
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4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-สำนักงาน ก.ก. 
 

- ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ.
2561-2564) และดำเนินการครบถ้วน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-- เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-2564) ได้ถูกต้องครบถ้วน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
รกรุงเทพมหานครจัดทำ
แผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริต 4 ปีภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ ระยะที่ 3  
(พ.ศ. 2560 – 2564)    

สำนักงาน ก.ก. มีระบบการทำงาน และการ
ให้บริการที่ดีโปร่งใสและเป็นธรรม สร้างความพึง
พอใจต่อระบบการดำเนินงานประชาชน และ
ผู้รับบริการหนว 

เเป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครในการ
ปฏิบัติงานป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติงาน 
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5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 

5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้าง
จริยธรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
- ร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเสริมสร้างจริยธรรมมีเนื้อหาข้อความ
ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- กฎ ก.ก. มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร บุคลากรกรุงเทพมหานคร และ
ผู้ปฏิบัติงานอื่นในกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
เจ้าหน้าที่มีการยกร่างกฎ ก.ก. ได้อย่างมีประสิทธิภาพ               
มีความชัดเจน และถูกต้องตามข้ันตอน  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ และแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 

- กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ 
มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรมมี
เนื้อหาข้อความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย 
- มีความรวดเร็ว และถูกต้องตาม
ขั้นตอน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครในการ
ปฏิบัติงาน 
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5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสรา้งจริยธรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  

- จัดทำโครงการ/กิจกรรม ที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับการ
ดำเนินการป้องกันการทุจริต 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในโครงการ/
กิจกรรมที่ทำ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- วิธีการเขียนโครงการ/กิจกรรม และเนื้อหา 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมี
ระบบการทำงาน และการ
ให้บริการที่ดีโปร่งใสและเป็น
ธรรม สร้างความพึงพอใจต่อ
ประชาชน และผู้รับบริการ 

เเป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานครในการ
ปฏิบัติงานนประโยชน์แก่กรุงเท 

6 การคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
นิติกร  

 
ผู้ที ่มีคุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนยื ่นแบบการพิจารณา
คัดเลือกผู ้ดำรงตำแหน่งนิต ิกรระดับปฏิบัติการ  ระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และผู ้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. และผ่าน
การพิจารณาประเมินความรู้ความสามารถของบุคคลจาก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ โดยสำนักงาน ก.ก. จัดส่งมติ
ของคณะกรรมการฯ ให้หน่วยงานมีคำสั่ง  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
นิติกร 

 
ได้รับ พ.ต.ก.  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครในสายงานนิติการ 
ตำแหน่งนิติกร พ.ศ. 2555 

การพิจารณาคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่ง
นิติกรระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญ
การ ระดับชำนาญการพิเศษ และ
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. ถูกต้องตาม
ระเบียบ ก.ก. 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การปฏิบัติงาน 
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7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ก.ก./สำนักงาน ก.ก. 

สามารถส่งเรื่องให้พนักงานอัยการดำเนินคดี / แก้ต่าง
ภายในอายุความ / ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่ความของ ก.ก./สำนักงาน ก.ก. 

ความรวดเร็ว ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้งศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
- มีกำหนดระยะเวลา 

-การแก้คำฟ้องและการเสนอความเห็น
มีเหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วน   
เพียงพอที่จะส่งเรื่องให้พนักงานอัยการได ้
 

 เป็นประโยชน์ต่อ ก.ก./สำนักงาน ก.ก. 

  
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในสังกัด สำนักงาน ก.ก. 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารสัญญาดำเนินการถูกต้อง
ตามข้ันตอนของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่สัญญาของ สำนักงาน ก.ก./ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. 

 
ร่างสัญญามีความถูกต้องครบถ้วนตรงตามเจตนาของ
คู่สัญญาและไม่ขัดต่อกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง   
3 .พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
4. แบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กำหนดโดย ความ
เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด 

ร่างสัญญามีความถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามเจตนาของคู่สัญญาและไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการในสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. 
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9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
๑. มีระบบงานที่สอดคล้องกับภารกิจ 
๒. ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/ประชาชนในเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

 
ความเชื่อมั่นต่อภาพลักษณ์ของกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

มีรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนา
ระบบงานของกรุงเทพมหานคร 

- 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
1. กระบวนงานตรวจสอบและ 
    พิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัย 
    อย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออก 
    จากราชการของข้าราชการ 
     กรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่ง 
    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
    กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
    กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. กระบวนงานตรวจสอบและ 
   พิจารณารายงานการดำเนินการทาง 
   วินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการ 
   ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตาม 
   มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติ 
  ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
   2554 

- ตรวจสอบกระบวนงานดำเนินการ 
  ทางวินัยให้ถูกต้องตามข้ันตอนของ 
  กฎหมาย 
- อ้างอิงข้อกฎหมายและฐานความผิด 
  ทางวินัยได้ถูกต้อง 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทำ  
  ความผิดวินัย 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา  
  ดำเนินการมีกระบวนการดำเนินการทาง 
  วินัยที่ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา 
  ดำเนินการมีการอ้างอิงข้อกฎหมาย 
  และฐานความผิดทางวินัยได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา 
  ดำเนินการมีการกำหนดบทลงโทษ 
  ของการกระทำความผิดวินัยเป็นไป 
  ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย  
   กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ 
   คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับ 
   วินัย 

- ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ  
  ข้อบังคับมีความถูกต้องตามรูปแบบ 
  ของกฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง  
  โดยอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง  
  หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่ 
  เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของกฎหมาย กฎ ก.ก.  
   ระเบียบ ข้อบังคับที่จัดทำขึ้น มี 
   ความถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่หารือมีการ 
  ให้ความเห็นในข้อกฎหมายที่ชัดเจน 
  เพียงพอที่ให้ผู้ขอความเห็นนำไป 
  ปฏิบัติได้ บนพื้นฐานข้อเท็จจริงที่ 
  ถูกต้องครบถ้วน โดยให้ความเห็น  
  และการตีความบนพื้นฐานของ 
  เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันและปราบปรามการทุจริและประพฤติมิชอบ 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบ
ภารกิจของ ศปท.กทม. 

มีการกำหนดตัวชี้วัดตามตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหานคร 
(พ.ศ.2561-2564) ที่เหมาะสม 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-2564) 
เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรม/มาตรการ 

4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

มีการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
ตามกำหนดระยะเวลาที่สำนักงาน 
ป.ป.ช. กำหนด 

ผลคะแนนการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของห่วย
งานภาครัฐ (ITA) 

4.3 กระบวนงานการจัดทำแผน
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริตของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2560 – 2564 ครบถ้วนภายใน วันที่ 
30 กันยายน ของแต่ละปีงบประมาณ 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-2564) 
เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรม/มาตรการ 

5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เสริมสร้างจริยธรรม 

ร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ  
ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเก่ียวกับการเสริมสร้าง   
จริยธรรมมีความถูกต้องตามรูปแบบ 
ของกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการประกาศใช้กฎ 
ก.ก. ในราชกิจจานุเบกษา 

5.2 กระบวนงานการจัดทำแผน
เสริมสร้างจริยธรรม 

ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
เสร็จสิ้น ภายในวันที่ 30 กันยายน 
ของแต่ละปีงบประมาณ 

ตัวชี้วัดเป็นไปตามที่กำหนดไว้ใน
โครงการ/กิจกรรม 

6. การคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร  
   ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  
   ระดับชำนาญการพิเศษ ผู้ดำรง 
   ตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน 

ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการในสายงานนิติ
การตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการ

- 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  6-๑๖   

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
   (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิม 
   สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  
   (พ.ต.ก.) 
 

พิเศษ และประเภทอำนวยการสายงาน
อำนวยการเฉพาะด้าน ตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) 
ระดับต้น ซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข เป็นผู้ดำรงตำแหน่งที่มีเหตุ
พิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่ง
ที่มีเหตุพิเศษ ซึ่งเรียก โดยย่อว่า 
“พ.ต.ก.” 

7. กระบวนงานเกี ่ยวกับคดีปกครอง 
เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
 

- มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอที่จะส่งเรื่องให้พนักงานอัยการได้ 
- สามารถส่งคำให้การแก้คำฟ้องให้
พนักงานอัยการเพ่ือแก้ต่างให้ ก.ก./
สำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของคดีมีการส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการแก้ต่างคดีให้แก ่ก.ก./
สำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา ร่างสัญญามีความถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามเจตนาของคู่สัญญาและไม่ขัดต่อ
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ร้อยละ 100 ของสัญญาที่ได้รับการ
ตรวจร่างสัญญามีความถูกต้องตาม
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

9. กระบวนงานการดำเนินโครงการ
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/
ยุทธศาสตร์ 

การดำเนินโครงการเป็นไปตามแนวทาง
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/
ยุทธศาสตร์  

มีโครงการเป็นไปตามแนวทางตามคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  6-๑๗   

คำจำกัดความ 
 
“การสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง” หมายถึง การสั่งลงโทษผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง โดยมีระดับโทษปลดหรือไล่
ออก 
 

“การสั่งลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง” หมายถึง การสั่งลงโทษผู้กระทำผิดวินัยย่างไม่ร้ายแรง โดยมีระดับโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน (สำหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ) หรือลดขั้นเงินเดือน (สำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและข้าราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา) 
 

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 ได้แก่ 
  (1) สำนักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
  (2) สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
  (3) สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  (4) สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  (5) สำนักหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นสำนัก 
  (6) สำนักงานเขต 
 

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และปลัด
กรุงเทพมหานคร  
 

“ศปท.กทม.” หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกรุงเทพมหานคร  
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6-18 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอำนาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

90 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 

      

 
7 วัน 

 
 

 
1 
 
 

      
เห็นชอบ 

เร่ิม 

ตรวจสอบและพิจารณาสำนวนการสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือสั่งให้ออก

จากราชการ 
ตามมาตรา 5 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา

เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ   ก.ก. 
พิจารณา

เรื่อง 

เห็นชอบ 

แจ้งมติ อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. รับทราบและดำเนินการ
ต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
90 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัยแนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ซึ่งเป็น
กระบวนการก่อนจะมีคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือ
ก่อนจะมีคำสั่งให้ออกจาก
ราชการ 
 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษนำเสนอเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร  หนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- 
 
 
  

นิติกร รูปแบบการ
นำเสนอ  

อ.ก.ก.วิสามัญ
ฯ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

 
 

ตรวจสอบและพิจารณา
การสั่งลงโทษทางวินัยอย่าง

ร้ายแรงหรือการสั่งให้ 
ออกจากราชการ  
ตามมาตรา 58 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ ก.ก. 
 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นำเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

สรุปประเด็นการพิจารณาของ อ.
ก.ก.วิสามัญฯและ ก.ก. พร้อมมติ
ที่ประชุม อ.ก.ก.วิสามญัฯ และ 
ก.ก. 

มีความถูกต้องตามมติที่ประชุม 
อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีสั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 
 
 
 

 
 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

แจ้งมติ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 
และ  ก.ก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-21 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอำนาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

120 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

แก้ไข 

เร่ิม 

ตรวจสอบและพิจารณารายงานการ
ดำเนินการทางวินัยหรือการสั่งให้ออกจาก

ราชการ 
ตามมาตรา 59 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา

เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-22 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอำนาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

หรือ 

 
 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ 
ก.ก. 

 
 
 

เพื่อทราบกรณีไม่
เปลี่ยนแปลงระดับโทษ 

เพื่อพิจารณา
กรณี

เปลี่ยนแปลง
ระดับโทษ 

ไม่เห็นชอบ 

 
แจ้งมติ อ.ก.ก.ฯ และ ก.ก. 

 
 

รับทราบและดำเนินการ
ต่อไป 

 จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-23 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
120 
วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัยแนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ซึ่งเป็น
กระบวนการภายหลังมีคำสั่งให้
ออกจากราชการ 
 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษนำเสนอเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร  หนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 
 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นำเสนอ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

 

 

ตรวจสอบและพิจารณา
รายงานการดำเนินการ
ทางวินัยหรือการสั่งให้ 

ออกจากราชการ  
ตามมาตรา 59 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-24 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย หรือสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทำผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 

พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ

วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ ก.ก. 

 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดบัโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทำ
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นำเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปประเด็นการพิจารณาของ อ.
ก.ก.วิสามัญฯและ ก.ก. พร้อมมติ
ที่ประชุม อ.ก.ก.วิสามญัฯ และ 
ก.ก. 

มีความถูกต้องตามมติที่ประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีสั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

แจ้งมติ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 
และ  ก.ก. 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-25 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอำนาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

120 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

แก้ไข 

เร่ิม 

พิจาราณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ขอ้บังคับ หรือขอ้หารือ 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณา ข้อหารือ
เร่ืองไม่ยุ่งยาก 

หรือ 
จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง    เสนอ 

อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

 

จบ 

รับทราบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-26 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอำนาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

จัดทำบันทึกสรุป
เร่ืองเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ 

เสนอร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบข้อบังคับ ให้ผูว้่า

ราชการกทม.ลงนามหรือแจ้ง
ผลการพิจารณาขอ้หารอืเรื่อง

ยุ่งยาก 

รับทราบ 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-27 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
45 วัน 

-พิจารณาหรือดำเนินการยกร่าง
กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบยีบ 
ข้อบังคับให้ถูกต้องตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
-พิจารณาข้อหารือโดยอ้างอิง
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
 

-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบยีบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย ข้อความ
กะทัดรัดได้ใจความ 
-การพิจารณาข้อหารือมคีวาม
ถูกต้อง 
-นำเสนอเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 

-ร่างกฎหมาย 
กฎ ก.ก. ระเบยีบ
ข้อบังคับ 
-หนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 

7 วัน 

 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณาวินิจฉัย 
 
-เสนอร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับ เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ขอ้พิจารณา 
 
 

 
-ข้อพิจารณามีความถูกต้อง และ
เสนอเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบยีบ 
ข้อบังคับ มีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย 
-การพิจารณาข้อหารือมคีวาม
ถูกต้องโดยอ้างอิงกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ ์

 
- 
 
 
 
- 

 
นิติกร 

 
 
 

นิติกร 

 
- 

 
 
 
รูปแบบการ
นำเสนอ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

 
-หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 
 
 
-ระเบียบวาระ
การประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

 
 

พิจารณาร่าง
กฎหมาย กฎ 
ก.ก. ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือข้อ
หารือ 

-แจ้งผลการพจิารณา
กรณีเร่ืองไม่ยุ่งยาก 

หรือ 
-จัดทำบันทกึสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ
กรณีเร่ืองยุ่งยาก 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

-เสนอร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับเสนอ ก.ก. พิจารณา 
 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณา 
 

-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบยีบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย 
-การพิจารณาข้อหารือมคีวาม
ถูกต้องโดยอ้างอิงกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 

- นิติกร รูปแบบการ
นำเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

-จัดทำร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทมหานครลงนาม 
โดยมีข้อความถูกต้องตามมติ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 
-แจ้งผลพิจารณาข้อหารือกรณี
เรื่องยุ่งยากให้เป็นไปตามมติ  
อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 
 

-กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมายเนื้อหา
ข้อความถูกต้อง 
 
-การพิจารณาข้อหารือมคีวาม
ถูกต้อง 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีสั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

เสนอร่างกฎหมายฯ
เพื่อลงนาม หรือแจ้ง
ผลการพิจารณาขอ้
หารือเร่ืองยุ่งยาก 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.1 กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย ระหว่างนิตกิรกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

กลุ่มงานมาตรฐานวินัย 
ส่วนวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม  

สำนักงาน ก.ก. 

เจ้าหน้าที่ของสำนักฯ 
หรือสำนักงานเขตฯ 

๓ – ๗ วัน ๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมายตามข้อหารอืแลว้ ให้

คำปรึกษาแนะนำ 

เร่ิม 

ปรึกษาหารือขอคำแนะนำเกีย่วกับ 
การดำเนินการทางวินัย 

รับทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3.1 กระบวนงานให้คำปรึกษา แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับวินัย ระหว่างนิตกิรกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. ชั้นก่อนการ
ดำเนินการทางวินัย 

3 วัน - แนะนำการพิจารณา
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่ามี
ความชัดเจนเพียง
พอที่จะดำเนินการทาง
วินัยต่อไป หรือควรยุติ
เร่ือง ตลอดทั้งให้
คำแนะนำในการ
แสวงหาข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม 
- แนะนำเจ้าหน้าที่ใน
แนวทางปฏิบัติการเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

การ
พิจารณา
ขั้นต้นของ
เจ้าหน้าที่มี

เหตุผล
เพียงพอและ

ชอบด้วย
กฎหมาย 

- นิติกร - - 

๒. ชั้นคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

5 วัน - แนะนำการพิจารณา
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่า
เพียงพอต่อการ
ดำเนินการทางวินัยต่อไป
หรือไม่ 

การแต่งตั้ง
คณะกรรม 
การสืบสวน
ข้อเท็จจริง
และการ

ดำเนินการที่

เจ้าหน้าที่
ของสำนักฯ

หรือ
สำนักงาน

เขตฯ ติดต่อ
ขอคำแนะนำ

นิติกร แบบฟอร์ม
แนบท้าย 
กฎ ก.พ.  

ว่าด้วยการ
ดำเนินการ

- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 
- พรบ. 
ระเบียบ
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- หรือ ถ้าข้อเท็จจริง
เพียงพอแล้ว สามารถ
ข้ามชั้นคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง ไปสู่
ชั้นการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง
หรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่
กรณี 
- แนะนำการคดัเลือก
บุคคลที่จะมาเป็น
คณะกรรมการ เพ่ือ
ความรวดเร็วในการ
สอบสวน 
- แนะนำในขั้นตอน
กระบวนการทาง
กฎหมายอื่นๆ เช่น การ
เปลี่ยนแปลงกรรมการ 
การทำรายงาน 
การสืบสวน เป็นต้น 

เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด

เป็นไปโดย
ชอบด้วย
กฎหมาย 

เพ่ิมเติมผ่าน
ทาง  line / 
email /

โทรศัพท์กับ
นิติกรที่ให้
คำแนะนำ

เพ่ือลดความ
ผิดพลาดอัน
จะเกิดกับ
สำนวนการ
สืบสวนหรือ
สอบสวน

แล้วแต่กรณี
และลด

ระยะเวลาใน
การ

ดำเนินการ
ทางวินัยแต่
ละสำนวนได้
อีกทางหนึ่ง 

ทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

และ กฎ 
ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการ
สอบสวน
พิจารณา 

พ.ศ. 2550 

ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหา 
นครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานค
ร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
กฎ ก.พ. ว่า
ด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการ
สอบสวน
พิจารณา พ.ศ. 
2550 

๓. ชั้นคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย
อย่างไม่ร้ายแรง 

7 วัน - แนะนำกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอัน
เป็นฐานอำนาจในการ

การแต่งตั้ง
คณะกรรม 

” นิติกร ” ” 
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ดำเนินการของ
ผู้บังคับบัญชา 
- แนะนำขั้นตอนการส่ง
สำนวนให้คณะ
กรรมการฯ จนถึงการรับ
สำนวนกลับจากคณะ
กรรมการฯ  
- แนะนำกระบวนการ
เพ่ิมเติมอันอาจจะเกิดใน
ระหว่างการดำเนินการ
ของคณะกรรมการฯ 
เช่น การขอเปลี่ยนตัว
กรรมการ การออก
หนังสือเชิญให้ปากคำ 
เป็นต้น 
- แนะนำการขยาย
ระยะเวลา กรณี
ดำเนินการไม่แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลา 
- แนะนำกระบวนการทำ
รายงานการสอบสวน 
ออกคำส่ัง หรือ
กระบวนการหลังจาก
การออกคำส่ังแล้ว เช่น 

การ
สอบสวน
ทางวินัย
อย่างไม่

ร้ายแรงและ
การ

ดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด

เป็นไปโดย
ชอบด้วย
กฎหมาย 
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การสั่งยุติเรื่องในชั้น
สอบสวนวินัยต้องทำเป็น
คำส่ัง หรือเมื่อออกคำส่ัง
แล้วต้องแจ้งคำสั่งต่อผู้
ถูกลงโทษ/งดโทษเพื่อใช้
สิทธิอุทธรณ์/ร้องทุกข์
คำส่ังต่อ กพค. กทม. 
และรายงานการลงโทษ
ให้ ก.ก. พิจารณา  
เป็นต้น 

๔. ชั้นคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย

อย่างร้ายแรง 

7 วัน ทำนองเดียวกันกับ 
การแนะนำในชั้น
คณะกรรมการสอบสวน
ทางวนิัยอย่างไม่ร้ายแรง
และมีข้อแนะนำเพิ่มเติม 
ดังนี้ 
- แนะนำให้เจ้าหน้าที่
ทราบว่า ในการออก
คำส่ังลงโทษวินัยอย่าง
ร้ายแรง คือ ปลดออก 
หรือ ไล่ออก นั้น 
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมี
อำนาจสั่งบรรจุมีหน้าที่
ในการเสนอความเห็นให้ 

การแต่งตั้ง
คณะกรรม 

การ
สอบสวน
ทางวินัย
อย่าง

ร้ายแรงและ
การ

ดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด

เป็นไปโดย
ชอบด้วย
กฎหมาย 

” นิติกร ” ” 
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ก.ก. พิจารณาก่อน เมื่อ 
ก.ก. พิจารณาและมีมติ
เป็นประการใดแล้ว ให้
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมี
อำนาจสั่งบรรจุ
ดำเนินการออกคำสั่งไป
ตามนั้น 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
   4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.   
   ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หนว่ยงานในสงักดัดำเนินการตามแผนปฏบิัติการป้องกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิ
ชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 
1 เดือน 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 

    

 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

1 เดือน 
 
 

4 

    

 

เริ่ม 

นำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อพิจารณารูปแบบ
การรายงานการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การป้องกันการทุจริตของหน่วยงานและ

ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณ
า 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 

ประชุม ศปท.กทม. 
 

 

ต่อ 

 
การประสานงาน เร่งรัด และกำกบัให้หน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปอ้งกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
 ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

๑๕  วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานการประชุม ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

เสนอ 

พิจาร
ณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา 
เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ออกหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดสำนักปลดั
กรุงเทพมหานครดำเนินการ 

 
 

พิจาร
ณา 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เสนอ เสนอ 
พิจาร
ณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอ 
(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑  
 
 
 

    

 
 

๑ เดือน 
 

 

 
 

1 
 
 
 

 
 

    

 
 

๑๕ วัน 
 

 
 

๑ 

    

ทรา
บ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อ ศปท.กทม. 

รายงานต่อสำนักงาน ป.ป.ช. 
 

จบ 

รับเรื่องการรายงานที่หน่วยงานและสว่น
ราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

รายงานครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน ผลการ
ดำเนินงาน ตุลาคม - มีนาคม รายงานภายใน
วันที่ 5 เมษายนของทุกปี กำหนดการรายงาน
ครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน ผลการดำเนินงาน 
เมษายน - กันยายน รายงานภายในวันที่ 5 

ตุลาคมของทุกป ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
       ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษารายละเอียดการ
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ  
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

7 วัน 

2 . จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ส รุ ป
สาระสำคัญและนำเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ ห.สกก.
เพื ่อนำเข้าส ู ่การพิจารณา
ของ ศปท.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

เริ่ม 

การประสานงาน เร่งรัด และ
กำกับใหห้น่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

นำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อ
พิจารณารูปแบบการ

รายงานการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตของหน่วยงานและ

ส่วนราชการในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  

     ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประชุม ศปท.กทม. 
   3.1 พิจารณาหัวข้อและ 
จัดทำระเบียบวาระการ 
ประชุม หนังสือเชิญประชุม 
และเอกสารประกอบ 
   3.2 ประสานขอใช้สถานที่
ประชุม 
   3.3 ดำเนินการประชุม 
   3.5 จัดทำบันทึกการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 

4. เสนอ ห.สกก. พิจารณา 
เสนอ หน.ศปท.กทม. เพื่อนำ
เรียน ป.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

การประชุม ศปท.กทม. 

ต่อ 

รายงานการประชุม 
ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
 ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ออกหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
และประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ.2561-
2564) ในกุมภาพันธ์ โดย
กำหนดการรายงานครั้งท่ี 1 รอบ 
6 เดือน ผลการดำเนินงาน 
ตุลาคม - มีนาคม รายงานภายใน
วันท่ี 5 เมษายนของทุกปี 
กำหนดการรายงานครั้งท่ี 2 รอบ 
12 เดือน ผลการดำเนินงาน 
เมษายน - กันยายน รายงาน
ภายในวันท่ี 5 ตุลาคมของทุกปี  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่

กำหนด 

 

 

ต่อ 

 
ออกหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
 ๔.๑.1 การประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 6.รวบรวมผลการดำเนนิงาน
แยกเป็นรายหน่วยงาน 

การดำเนินงาน 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

  

7  
 
 

๑ 
เดือน 

 
 
 
 

 

7.รายงานผลการดำเนินงานต่อ 
ศปท.กทม.โดยจัดทำระเบียบ
วาระการประชุม หนังสือเชิญ
ประชุมและเอกสารประกอบ 
ประสานขอใช้สถานท่ีประชุม 
ดำเนินการประชุม จดัทำบันทึก
การประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

การรายงานผลการดำเนนิงาน
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

  

8  
 
 
 

๑๕ วัน 8. รายงานผลการดำเนินงานต่อ สำนกังาน 
ป.ป.ช. ผา่นระบบรายงานและติดตามผล
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทจุริตขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น  
(E - PlanNACC) 

การรายงานผลการดำเนนิงาน
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

แบบรายงาน
ของสำนักงาน 

ป.ป.ช. 

 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ต่อ ศปท.กทม. 

จบ 
 

รายงานต่อสำนักงาน 
ป.ป.ช. 

หน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัด

สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
รายงานผลการ

ดำเนินงาน  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 
1 เดือน 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 

    

 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 
 
1 เดือน 
 

 

 
 

4 

    

 

เริ่ม 

นำเสนอ ศปท.กทม. พิจารณาส่ง
ต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

พิจารณ
า 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 

ประชุม ศปท.กทม. 
 

 

ต่อ 

 
การรับข้อร้องเรยีนเรื่องการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหนา้ที่โดยมิ
ชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

๑๕  วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานการประชุม ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

เสนอ 

พิจาร
ณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

พิจาร
ณา 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เสนอ เสนอ 
พิจาร
ณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 
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แผนผังกระบวนงาน 

 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

ตาม
กฎหมาย 

 
 

 
 

 
 

๑  
 
 
 

    

 
 

๑ เดือน 
 

 

 
 

1 
 
 
 

 
 

    

 
 

๑๕ วัน 
 

 

 
 

๑ 

    

 

ทราบ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อ ศปท.กทม. 

รายงาน ป.กทม. 
 

จบ 

หน่วยงานรายงานผลการดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษารายละเอียดข้อ
ร้องเรียน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
15 วัน 

 
 
 

2.จัดทำสรุปสาระสำคัญและ
นำเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
ห.สกก.เพ ื ่อนำเข ้าส ู ่การ
พิจารณาของ ศปท.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

เริ่ม 

การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการ
ทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติในหน้าทีโ่ดยมิชอบ 

นำเสนอ ศปท.กทม. 
พิจารณาส่งต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  

   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประชุม ศปท.กทม. 
   3.1 พิจารณาหัวข้อและ 
จัดทำระเบียบวาระการ 
ประชุม หนังสือเชิญประชุม 
และเอกสารประกอบ 
   3.2 ประสานขอใช้สถานที่
ประชุม 
   3.3 ดำเนินการประชุม 
   3.5 จัดทำบันทึกการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 

4. เสนอ ห.สกก. พิจารณา 
เสนอ หน.ศปท.กทม. เพื่อนำ
เรียน ป.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

การประชุม ศปท.กทม. 

ต่อ 

รายงานการประชุม 
ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.2 การรับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิในหน้าที่โดยมิชอบ (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  
 
 
 
 

๗ วัน 5.ออกหนังสือแจ้งหน่วยงานและ
ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการ  
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

  

๖.  
 
 

ตาม
กฎหมาย 

 
 

 

๖.รายงานผลการดำเนินการต่อ 
สำนักงาน ก.ก. 
 

การรายงานผลการดำเนนิงาน
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

  

๗. 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ เดือน 
 

 

๗.การประชุม ศปท.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

  

8  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน ๘.จัดทำหนังสือเสนอผลการ
ดำเนินการของหน่วยงานต่อ 
ป.กทม. 

การรายงานผลการดำเนนิงาน
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

  

หน่วยงานรายงาน
ผลการดำเนินการ 

 

จบ 
 

รายงาน ป.กทม. 

ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ต่อ ศปท.กทม. 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 
1 เดือน 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 

    

 
 
15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 
 
1 เดือน 

 

 
 

4 

    

 

เริ่ม 

นำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อพิจารณารูปแบบ
การรายงานการป้องกันและปราบปราม

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ พิจารณ
า 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 

ประชุม ศปท.กทม. 
 

 

ต่อ 

 
การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนกัปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

๑๕  วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานการประชุม ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

เสนอ 

พิจาร
ณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา 
เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ออกหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดสำนักปลดั
กรุงเทพมหานครดำเนินการ 

 
 

พิจาร
ณา 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เสนอ เสนอ 
พิจาร
ณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑  
 
 
 

    

 
 

๑ เดือน 
 

 

 
 

1 
 
 
 

 
 

    

 
๑๕ วัน 

 

 
๑ 

    

 

ทรา
บ 

ประเมลิผล 

รายงานผู้หัวหนา้สำนักงาน ก.ก. ทราบ 
 

จบ 

รับเรื่องที่หน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

รายงานการดำเนินการ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

1.ศ ึ กษารายละ เอ ี ยดกา ร
ด ำ เ น ิ น ก า ร ก า ร ต ิ ด ต า ม 
ประเมินผล การป้องกันและ
ปราบปรามการท ุจร ิตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงาน
และส่วนราชการในสังกัดสำนกั
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 

15 วัน 

2 . จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ส รุ ป
สาระสำคัญและนำเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ ห.สกก.
เพื ่อนำเข้าส ู ่การพิจารณา
ของ ศปท.กทม. 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

เริ่ม 

การติดตาม ประเมินผล การ
ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของ
หน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัด กทม. 

นำเสนอ ศปท.กทม. เพื่อ
พิจารณารูปแบบการ

รายงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
 

 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  

   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประชุม ศปท.กทม. 
   3.1 พิจารณาหัวข้อและ 
จัดทำระเบียบวาระการ 
ประชุม หนังสือเชิญประชุม 
และเอกสารประกอบ 
   3.2 ประสานขอใช้สถานที่
ประชุม 
   3.3 ดำเนินการประชุม 
   3.5 จัดทำบันทึกการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 

4. เสนอ ห.สกก. พิจารณา 
เสนอ หน.ศปท.กทม. เพื่อนำ
เรียน ป.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

การประชุม ศปท.กทม. 

ต่อ 

รายงานการประชุม 
ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

              

6-53 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ออกหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตาม
รูปแบบการรายงานการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบต่อ
กระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่

กำหนด 

 

 

ต่อ 

 
ออกหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดสำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
   ๔.1.๓ การติดตาม ประเมินผล การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 6.รวบรวมผลการดำเนนิงาน
แยกเป็นรายหน่วยงาน 

การดำเนินงาน 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

  

7  
 
 

๑ 
เดือน 

 
 
 
 

 

7.ประเมินผลการดำเนินการ 
 

การดำเนินงานครบถ้วน/
ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

  

8  
 
 
 

๑๕ วัน 8. รายงานผลการดำเนินการต่อ 
ห.สกก. ทราบ 

การรายงานผลการดำเนนิการ
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล/นิติกร 

  

ประเมินผล 

จบ 

รายงานต่อ ห.สกก. 

หน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัด

สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
รายงานผลการ

ดำเนินการ  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.4 การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 
7 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 

    

 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 
 
1 เดือน 

 

 

 
 

4 

    

 

เสนอ ห. สกก. พิจารณานำเสนอ ศปท.กทม.  
การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวง
มหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

เริ่ม 

พิจารณ
า 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 

ประชุม ศปท.กทม. 
 

 

ต่อ 

 
การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวง
มหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  
   ๔.1.4 การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

หน.ศปท.กทม. 
 

ป.กทม. 

 
 

๑๕  วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานการประชุม ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  

เสนอ 

พิจาร
ณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

จัดทำหนังสือเสนอกระทรวงมหาดไทย
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

 

พิจาร
ณา 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เสนอ เสนอ 
พิจาร
ณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เสนอ 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

พิจาร
ณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

จบ 
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6-57 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.4 การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษารายละเอียดการ
ดำเนินการการจัดทำรายงาน
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิ
ชอบเสนอต่อปลัดกระทรวง
มหาดไทย และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

7 วัน 

2 . จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ส รุ ป
สาระสำคัญและนำเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ ห.สกก.
เพื ่อนำเข้าส ู ่การพิจารณา
ของ ศปท.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

เริ่ม 

การจัดทำรายงานการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย และ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

เสนอ ห. สกก. พิจารณา
นำเสนอ ศปท.กทม. การจัดทำ
รายงานการปอ้งกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย และ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม.  

   ๔.1.4 การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประชุม ศปท.กทม. 
   3.1 พิจารณาหัวข้อและ 
จัดทำระเบียบวาระการ 
ประชุม หนังสือเชิญประชุม 
และเอกสารประกอบ 
   3.2 ประสานขอใช้สถานที่
ประชุม 
   3.3 ดำเนินการประชุม 
   3.5 จัดทำบันทึกการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 

4. เสนอ ห.สกก. พิจารณา 
เสนอ หน.ศปท.กทม. เพื่อนำ
เรียน ป.กทม. 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 

 

-  

 

การประชุม ศปท.กทม. 

ต่อ 

รายงานการประชุม 
ศปท.กทม.เสนอ 
ป.กทม. เห็นชอบ  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1 กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
   ๔.1.4 การจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.จัดทำหนังสือการรายงานการ
ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อเสนอ
ต่อกระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล/นิติ
กร 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่

กำหนด 

 

 

จบ 
 

จัดทำหนังสือเสนอ
กระทรวงมหาดไทย
ภายในวันท่ี 5 ของ

เดือนถัดไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส. ห.สกก. ป.กทม. 
2 เดือน 1   

 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
เสนอ 
 

 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
เสนอ 
 

 
 
 

 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เสนอ 
 
 

เห็นชอบ 

1 เดือน  1  
 
 
 

 
                        แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 
 

 
                ไม่เห็นชอบ 

เสนอ 
 
 
 

                เห็นชอบ 

 

 
 
 

เริ่ม 

 
ลงทะเบียนการประเมินและนำเข้าข้อมลูประกอบการประเมิน 
 

พิจาร
ณ
า 

พิจาร
ณ
า 

พิจาร
ณ
า 

เก็บข้อมูลแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) และเก็บข้อมูล
แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) พิจาร

ณ
า 

พิจาร
ณ
า 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส. ห.สกก. ป.กทม. 

1 เดือน 3   
แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ  

 
ไม่เห็นชอบ 

เสนอ 
 
 
 

                     เห็นชอบ 

 
 

1 เดือน 1   
  
เสนอ 

 
                         ไม่เห็นชอบ 

เสนอ 
 
 

                    เห็นชอบ 
 
 

 

 
 

 
 

 
เก็บข้อมูลแบบวัดการเปดิเผยข้อมลูสาธารณะ (OIT) 

พิจาร
ณ
า 

 

พิจาร
ณ
า 

 

 
ช้ีแจงเพิ่มเติมแบบวัด( OIT) ยืนยันแบบวัด (OIT)  
 

พิจาร
ณ
า 

คะแน
น 

 
จบ 

รายงานผลคะแนน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 เดือน 1. ทำหนังสือแจ้งอนุมัตกิารประเมินฯ 
โดยแจ้งให้ทุกหน่วยงานและสว่น
ราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 1.1จัดส่งจำนวนผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) ที่ปฏิบัติงานมามากกวา่ 
1 ปี และจัดส่งรายชื่อผู้ที่ปฏิบัติงาน
มามากกว่า 1 ปี จำนวนร้อยละ 10 
ของจำนวนผู้ที่ปฏิบัติงานมามากกว่า 
1 ป ี
 1.2 จัดส่งรายชื่อ ช่องทางการติดต่อ 
พร้อมด้วยประเภทการติดต่อของผู้ที่มี
ส่วนได้สว่นเสียภายนอก (EIT) ตาม
แบบฟอร์มที่สำนกังาน ป.ป.ช. 
กำหนด  
ซ่ึงเป็นบุคคล นิติบุคคล บริษัทเอกชน
หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่เข้ามา
ติดต่อหรือรับบริการกบัหน่วยงาน
ตั้งแต่วันเร่ิมปีงบประมาณของการ
ประเมินฯ 
  

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 นิติกร เว็บไซต์ของ ป.ป.ช. ปฏิทินการประเมิน
คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการ
ดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 

 
 

 

ลงทะเบียนการประเมินและนำเข้า
ข้อมูลประกอบการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    1.3 จัดทำบัญชีมอบหมายประเด็น
การประเมินการเปิดเผยขอ้มูล
สาธารณะ (OIT) ตัวชีว้ัดที่ 9 การ
เปิดเผยข้อมูล และตวัชี้วัดที่ 10 การ
ป้องกันการทุจริต เพือ่ให้หนว่ยงาน
และส่วนราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานครดำเนินการตามบัญชี
และจัดเตรียมข้อมูลให้ครบ
องค์ประกอบที่สำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนด 

     

2  1 เดือน  แจ้ง Link หรอื QR Code ให้
หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานครเข้าตอบแบบวัดการ
รับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) 
เข้าตอบแบบวัดการรับรู้ให้ครบตาม
จำนวนขั้นตำ่ที่สำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนดโดยในส่วนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) ให้ผู้มีรายชื่อตามที่
หน่วยงานจัดส่งเข้า 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 นิติกร เว็บไซต์ของ ป.ป.ช. ปฏิทินการประเมิน
คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการ
ดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 

 
 

เก็บข้อมูลแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) และเก็บข้อมูลแบบวัดการรับรู้ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ตอบแบบวัดการรับรู้ภายในเวลาที่
กำหนด และส่วนของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียภายนอก (EIT) ให้ประชาสัมพันธ์
โดยการนำเอา Link หรือ QR 
Code เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ให้ผู้เข้ามาติดต่อหรือรับบริการเข้า
ตอบแบบวัดการรับรู้ดังกล่าว 
 -ระยะเวลาเข้าตอบ 2 เดือน  
 -ผู้อนุมัติ หัวหนา้สำนักงาน ก.ก.  

     

3  1 เดือน -รวบรวมขอ้มูลให้สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผลนำข้อมูลขึ้นเวบ็ไซต์
ของกรุงเทพมหานคร 
(www.bangkok.go.th) พร้อม
จัดส่งข้อมูลดังกล่าวมายังสำนักงาน 
ก.ก. 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 นิติกร เว็บไซต์ของ ป.ป.ช. ปฏิทินการประเมิน
คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการ
ดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 

 
 
 
 

 

เก็บข้อมูลแบบวัดการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะ (OIT) 
 

http://www.bangkok.go.th/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -แอดมินผู้ดูแลระบบนำ URL ข้อมูล
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) 
จากการนำขอ้มูลขึ้นเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานครเข้าตอบในระบบ 
ITAS ของสำนักงาน ป.ป.ช. และผู้ให้
บริหาร (หวัหน้าสำนักงาน ก.ก.) 
ตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติข้อมูล 
ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนด 

     

4  1 เดือน เมื่อคณะที่ปรึกษาการประเมินได้
ตรวจสอบการเปิดเผยข้อมูลและให้
คะแนนวัด OIT แลว้หน่วยงานจะ
ได้รับทราบผลคะแนนแบบวัด OIT 
เบื้องต้น พร้อมทั้งคำอธิบาย
ประกอบการให้คะแนนโดยในกรณีที่
หน่วยงานไม่เห็นด้วยกับผลคะแนน
แบบวัด OITหน่วยงานสามารถชีแ้จง
หรืออธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกบัข้อมูลที่
ได้ระบุ 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 นิติกร เว็บไซต์ของ ป.ป.ช. ปฏิทินการประเมิน
คุณธรรมและความ

โปร่งใสในการ
ดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) 

 
 

ช้ีแจงเพิ่มเติมแบบวัด( 
O
I
T

)  
ยืนยันแบบวัด (OIT) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.2 กระบวนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ไว้ในระบบ ITAS หรือที่ได้เปิดเผยไว้
ในเว็บไซต์ของหน่วยงานเพื่อให้คณะที่
ปรึกษาการประเมินได้ทบทวนการให้
คะแนนแบบวัด OIT ให้มีความถูกต้อง
และเป็นธรรมต่อหน่วยงานมากที่สุด 
โดยหากพ้นชว่งระยะเวลาการชี้แจง
เพิ่มเติมแบบวัด OIT จะถือว่า
หน่วยงานไม่ประสงค์ที่จะขอให้คณะที่
ปรึกษาการประเมินได้ทบทวน การให้
คะแนนแบบวัด OIT ทั้งนี้ รูปแบบ 
วิธีการและระยะเวลาการขอชี้แจง
เพิ่มเติมเป็นไปตามที่สำนักงาน 
ป.ป.ช. กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส. ห.สกก. ป.กทม. 
90 วัน 3                 แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 

เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
เสนอ 
 
 

                    เห็นชอบ 

 

60 วัน 2 
 

             แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 

เสนอ 
 
 
 
  

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

 
เสนอ 

                       ไม่เห็นชอบ 
 
 
เสนอ 

 
 

                      เห็นชอบ 

 
 

 
จดัท ำแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

พิจำรณ
ำ 
 

ประสำนหน่วยงำนกลุ่มเป้ำหมำยเพ่ือส่งรำยช่ือบุคลำกรในหน่วยงำน 
เขำ้ร่วมโครงกำร 

พิจำรณ
ำ 
 

เร่ิม 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 
 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส ห.สกก. ป.กทม. 

1 - 5 วัน  5 
    

60 วัน  2  
 
  

 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
เสนอ 

               ไม่เห็นชอบ 
  แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

เสนอ 
 
 

                  เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 

ด ำเนินตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

สรุปรำยงำนและประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

จบ 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 

 

ทรำบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  90 วัน พิจารณาจัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม
เกี่ยวกบัการปอ้งกันการทุจริตประพฤตมิิ
ชอบ ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์/
แผนปฏิบัติราชการประจำปี/นโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/กฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง พร้อมทั้งศึกษาขอ้มูลและ
รวบรวมปัญหาอุปสรรคเพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 นิติกร แบบฟอร์มร่างโครงการ/
กิจกรรม 

 

2  60 วัน จัดทำหนังสือให้แต่ละหนว่ยงานส่งรายชื่อ -ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความ
เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

นิติกร แบบฟอร์มหนังสือราชการ  

 

 
 
 

 

ประสำนหน่วยงำน 
กลุ่มเป้ำหมำยเพ่ือส่ง 
รำยช่ือบุคลำกร 
เขำ้ร่วมโครงกำร/กิจกรรม 

 
 

 
จดัท ำแผน/โครงกำร/ 
กิจกรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรับผิดชอบการป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
4.3 กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

3  1 - 5 วัน ดำเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตามที่หวัหน้าสำนักงาน 
ก.ก. เห็นชอบ 
 

ดำเนินการได้ตาม
เป้าหมายของ
โครงการ/กิจกรรม
ที่กำหนดไว ้

แบบสอบถาม/
แบบทดสอบการ

ประเมินผล 

นิติกร   

4  60 วัน พิจารณาและประเมินผลการ
ดำเนินการตามเป้าหมายของ
โครงการ/กิจกรรม และจัดทำ
สรุปรายงานเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. (กรณีโครงการ/
กิจกรรมทั่วไป) และเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร (กรณี
โครงการ/กิจกรรมตามตัวชีว้ัด) 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ/
กิจกรรมครบถ้วน
ถูกต้อง 

 นิติกร รูปแบบหนังสือราชการ  

 
 

 
 
 

 
 

ด ำเนินตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 
 

สรุปรำยงำนและประเมินผลกำร
ด ำเนินกำรตำมแผน/โครงกำร/
กิจกรรม 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
อ.ก.ก. วิสามัญ 

 
ก.ก. 

 
ผู้มีอำนาจ 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม  
กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม 

ผอ.กวส. ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

120 วัน 1-3   
 

   แก้ไข 
 

 

 
 

                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 

                 เห็นชอบ 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

10 วัน  1-3  
 
 
 

 
 

 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 

                 
                  ไม่เห็นชอบ 

 
    
 

                       เห็นชอบ 
 

 
           ไม่เห็นชอบ 

 

 
 

 

เริ่ม 

พิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ช้อ
บังคับ มาตรการ หลกัเกณฑ์และ
วิธีการ 

พิจาร
ณ
า 

เสนอเรื่อง 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ / ก.ก. 

พิจาร
ณ
า 

พิจาร
ณ
า 

ต่
อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
อ.ก.ก. วิสามัญ 

 
ก.ก. 

 
ผู้มีอำนาจ 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม  
กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม 

ผอ.กวส. ผช.ห.สกก./ห.สกก. 

10 วัน   1  
 

 
 

 
 

                 
 

  

10 วัน 1       

 
 
 
 

เสนอร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ช้อบังคับ 
มาตรการ หลกัเกณฑ์และวธิีการเพื่อลง
นาม 

จบ 

ลงนาม 

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา/เวียนแจ้ง
หน่วยงาน 

ลงนามในหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  120 วัน พิจารณาหรือดำเนินการยกร่างกฎ ก.ก. 
ระเบียบ ขอ้บังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์
และวิธกีาร ให้ถูกต้องตามรูปแบบของ
กฎหมาย 
 

ร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ช้อ
บังคับ มาตรการ หลกัเกณฑ์
และวิธกีาร  
มีความถูกต้องตามรูปแบบ
ของกฎหมาย ข้อความ
กะทัดรัด 
ได้ใจความ 
 

 นิติกร ตามรูปแบบของ
กฎหมาย 

- ร่างกฎ ก.ก. 
ระเบียบ ช้อบังคับ 
มาตรการ หลกัเกณฑ์
และวิธกีาร 
- หนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก. 

2  10 วัน 
 
 

 
 
 
 

- สรุปประเด็นการพจิารณาขอ้เท็จจริง 
ข้อกฎหมาย และข้อพจิารณาวินจิฉัย 
 
- เสนอร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ  
ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และ
วิธกีาร เสนอ อ.ก.ก.วิสามญัฯ/ ก.ก. พจิารณา  
- สรุปประเด็นการพจิารณาขอ้เท็จจริง 
ข้อกฎหมาย และข้อพจิารณาวินจิฉัย 
 
 
 

- ข้อพิจารณามีความถูกตอ้ง
และเสนอเรื่องได้อย่าง
รวดเร็ว 
 
- ร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ช้อ
บังคับ มาตรการ หลกัเกณฑ์
และวิธกีาร  
มีความถูกต้องตามรูปแบบ
ของกฎหมาย ข้อความ
กะทัดรัด 
ได้ใจความ 
 
 
 

 นิติกร 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
รูปแบบการ
นำเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ/ ก.ก. 

 
 
 
 
ระเบียบวาระการ
ประชุม อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ และ ก.ก. 

 
 

จัดทำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก.วิสามญัฯ / 
ก.ก. 
 

พิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์
และวิธกีาร 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม 
5.1 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริยธรรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  10 วัน จัดทำร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ 
มาตรการ หลกัเกณฑ์และวธิีการ เสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
โดยมีข้อความถูกตอ้งตามมติ อ.ก.ก. 
วิสามัญฯ และ ก.ก.  

กฎ ก.ก. ระเบยีบ ขอ้บังคับ 
มาตรการ หลกัเกณฑ์และ
วิธีการ  
มีความถูกต้องตามรูปแบบ
ของกฎหมาย เนื้อหา
ข้อความถกูต้อง 

 นิติกร รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

รายงานการประชุม 
อ.ก.ก. วิสามัญฯ และ 
ก.ก.  

4  10 วัน - จัดทำหนังสือส่งสำนักเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรีนำกฎ ก.ก. ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเพือ่ให้มีผลใช้บังคับ 
- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานทราบ
และถอืปฏิบัติ สำหรับกฎ ก.ก. ให้เวยีนแจ้ง
หน่วยงานเมือ่ลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา
แล้ว 

- หนังสือราชการมีความ
ถูกต้องครบถ้วนตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
- นำเสนอเรื่องได้อย่าง
รวดเร็ว 

 นิติกร รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 

เสนอร่างกฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวธิีการเพื่อลงนาม 
 

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา/
เวียนแจ้งหนว่ยงาน 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม  
5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส. ห.สกก. ป.กทม. 
90 วัน 3                 แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 

เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
เสนอ 
 
 

                    เห็นชอบ 

 

60 วัน 2 
 

             แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 

เสนอ 
 
 
 
  

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

 
เสนอ 

                       ไม่เห็นชอบ 
 
 
เสนอ 

 
 

                      เห็นชอบ 

 
 

 

 
จดัท ำแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

พิจำรณ
ำ 
 

ประสำนหน่วยงำนกลุ่มเป้ำหมำยเพ่ือส่งรำยช่ือบุคลำกรในหน่วยงำน 
เขำ้ร่วมโครงกำร 

พิจำรณ
ำ 
 

เร่ิม 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 
 

ต่อ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม  
5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กลุ่มงานเสริมสร้างจริยธรรม ผอ.กวส ห.สกก. ป.กทม. 

1 - 5 วัน  5 
    

60 วัน  2  
 
  

 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
เสนอ 

               ไม่เห็นชอบ 
  แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

เสนอ 
 
 

                  เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 

ด ำเนินตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

สรุปรำยงำนและประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 

จบ 

พิจำรณ
ำ 

 

พิจำรณ
ำ 

 

ทรำบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม  
5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  90 วัน พิจารณาจัดทำแผน/โครงการ/
กิจกรรมเกี่ยวกับการเสริมสร้างจริย
ธรรรม  
ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์/
แผนปฏิบัติราชการประจำปี/นโยบาย
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง พร้อมทั้งศึกษา
ข้อมูลและรวบรวมปัญหาอุปสรรค
เพื่อประกอบการพจิารณาจัดทำ
แผน/โครงการ/กิจกรรม 

-ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
/ความเหมาะสม 

 นิติกร รูปแบบร่างโครงการ 
/กิจกรรม 

 

2  60 วัน จัดทำหนังสือให้แต่ละหนว่ยงานส่ง
รายชื่อ 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

นิติกร รูปแบบหนังสือราชการ  

 
 
 

 

จดัท ำแผน/โครงกำร 
/กิจกรรม 

 

ประสำนหน่วยงำนกลุ่มเป้ำหมำยเพ่ือส่ง
รำยช่ือบุคลำกรในหน่วยงำนเขำ้ร่วมโครงกำร 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรม  
5.2 กระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างจริยธรรม 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

3  1 - 5 วัน ดำเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตามที่หวัหน้า
สำนักงาน ก.ก. เห็นชอบ 
 

ดำเนินการได้ตาม
เป้าหมายของ
โครงการ/กิจกรรม
ที่กำหนดไว ้

แบบสอบถาม/
แบบทดสอบการ
ประเมินผล 

นิติกร   

4  60 วัน พิจารณาและประเมินผลการ
ดำเนินการตามเป้าหมายของ
โครงการ/กิจกรรม และจัดทำ
สรุปรายงานเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. (กรณีโครงการ/
กิจกรรมทั่วไป) และเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร (กรณี
โครงการ/กิจกรรมตามตัวชีว้ัด) 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 
/กิจกรรมครบถ้วน
ถูกต้อง 

 นิติกร รูปแบบหนังสือราชการ  

 

 

 
 
 

 
 

ด ำเนินตำมแผน/โครงกำร/กิจกรรม 
 

สรุปรำยงำนและประเมินผล
กำรด ำเนินกำรตำมแผน/
โครงกำร/กิจกรรม 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน  (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 

. 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
๒ วัน 
 
 
 

 
 

๑ 

    

 

เริ่ม 

หน่วยงานส่งผลงาน/ผลสำเรจ็ของงาน
ด้านกฎหมาย ให้สำนักงาน ก.ก. 

ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้น 
 

 

ต่อ 

กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหนง่นิติกร
หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
เฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ส่งผลงาน/ผลสำเร็จของงานด้าน
กฎหมายใหเ้ลขานุการคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

เสนอ 

พิจาร
ณา 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

ส่งคืนต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน  (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 

    -  

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 

เดือน 
 
 
 

๑.รับเรื่อง 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นิติกร 
 

-  

 
 

เริ่ม 

กระบวนงานการคดัเลือก 

หน่วยงานส่งผลงาน/
ผลสำเร็จของงานด้าน

กฎหมาย ใหส้ำนักงาน ก.ก. 
 

ต่อ 
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6-82 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน  (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.   
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๒.ตรวจสอบคณุสมบัตเิบื้องต้น 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นิติกร 
 

-  

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

๓. เสนอ ผอ.กวส.ส่งผลงานให้
เลขานุการคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นิติกร 
 

-  

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น 

 

ต่อ 

ส่งผลงาน/ผลสำเร็จของ
งานด้านกฎหมายให้

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน  (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔..   
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๔. รับเรื่อง - ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นิติกร 
 

-  

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๗ วัน 

๕. เสนอ ห.สกก.ส่งผลงานให้
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และเหมาะสม 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นิติกร 
 

-  

 

เลขานุการ
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผลงาน
ซึ่งผ่าน/ไม่ผา่นการ

พิจารณา 

จบ 
 

ส่งคืนต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6-84 
 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ปลัด

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน

กฎหมายและคดี 
ส่วนราชการใน
สำนักงาน ก.ก. 

1 2 

 

   

 

3 1 
 

   
 

5 2 

 

 

 

 

 

3 1 

 

   

 

เริ่ม 

รับคำฟ้อง/คำสั่งศาลปกครอง 

ตรวจคำฟ้อง ข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย 

- ประสานส่วนราชการในสำนักงาน 
ก.ก. ที่เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเรือ่งที่
ถูกฟ้องคดีต่อศาล 
- จัดทำใบมอบอำนาจเสนอ ป.กทม. 
ลงนาม ให้พนักงานอัยการ
ผู้รับผิดชอบและนติิกร สกค. 
ดำเนินคดีปกครองแทน 

พิจารณาลงนามใบ
มอบอำนาจ 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

จัดทำคำให้การแก้คำฟ้องคดีหรือ
สรุปข้อเท็จจริง พร้อมรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ปลัด

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน

กฎหมายและคดี 
ส่วนราชการใน
สำนักงาน ก.ก. 

2  

  
  

 

1  

 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกถึง สกค. พร้อม
คำให้การแก้คำฟ้องหรือสรุป

ข้อเท็จจริง เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 

พิจารณา 

จัดเตรียมคำให้การแก้คำฟ้องคดีหรือ
สรุปข้อเท็จจริง พร้อมเอกสาร

พยานหลักฐาน ส่ง สกค. 
 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

1 1. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ  
ทะเบียนรับ

เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
นิติกร 

 - พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒  
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง    
- แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง           

2 

 

3 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
     ๒.2 ตรวจสอบคำฟ้องว่าส่วนราชการในสำนักงาน 
ก.ก. หน่วยงานใดถูกฟ้องจากการกระทำทางปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบว่าประเด็นที่เจา้หน้าท่ีถูกฟ้องทาง
ปกครองเกิดจากการกระทำขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
หรือไม่ อย่างไร 
    ๒.๔ ตรวจสอบกำหนดระยะเวลายื่นคำให้การ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลักกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับประเด็นข้อ
พิพาทในเรื่องดังกล่าว 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

รับคำฟ้อง/คำสั่งศาล
ปกครอง 

ตรวจคำฟ้อง ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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3 

 

5 

3. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน ดังนี ้
    3.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมายเกี่ยวกับประเด็นข้อ
พิพาทว่าต้องใช้เอกสารหลักฐานใดบ้างในการแก้ต่างคด ี
    3.๒ ประสานงานส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก. ที่ถูก
ฟ้องคดีปกครอง เพื่อรวบรวมเอกสารพยานหลักฐานที่
จำเป็นในการต่อสู้คด ี
    3.3 เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลงนามใบมอบ
อำนาจให้พนักงานอัยการผู้รบัผิดชอบ และนิติกร 
สำนักงานกฎหมายและคดี ดำเนินคดีปกครองแทน 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานส่วนราชการใน
สำนักงาน ก.ก. ที่เป็น
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่อง
ที่ถูกฟ้องคดีต่อศาล 
- จัดทำใบมอบอำนาจ
เสนอ ป.กทม. ลงนาม ให้
พนักงานอัยการ
ผู้รับผิดชอบและนติิกร 
สกค. ดำเนินคดีปกครอง
แทน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
7. กระบวนงานเกี่ยวกับคดีปกครอง เนื่องจากการดำเนินการตามมติ ก.ก. (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4 

 

3 

4. จัดทำคำให้การแก้คำฟ้องคดีหรือสรุปข้อเท็จจริงดังนี ้
    4.1 กำหนดประเด็นข้อพิพาทและจัดทำคำให้การตาม
ประเด็นดังกล่าวโดยมีพยานหลักฐานสนับสนุน 
    4.2 สรุปข้อเท็จจริง โดยนำข้อเท็จจริงที่ใช้ในการ
พิจารณาของ ก.ก.  
    4.3 รวบรวมเอกสารพยานหลกัฐานที่สนับสนุน
คำให้การ 

กำหนดประเด็นข้อ
พิพาท จัดทำ
คำให้การ สรุป
ข้อเท็จจริง และ

เอกสาร
พยานหลักฐาน 

ครบถ้วน 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 5 

 

2 
5. จัดทำบันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณา 

 นิติกร  

6 

 

1 6. ลงทะเบยีนส่งเรื่องคืน สกค.  ทะเบียนส่ง 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
นิติกร 

 
จัดเตรียมคำให้การแก้คำ

ฟ้องคดีหรือสรุป
ข้อเท็จจริง พร้อมเอกสาร
พยานหลักฐาน ส่ง สกค. 

จัดทำคำให้การแก้คำฟ้อง
คดีหรือสรุปข้อเท็จจริง 
พร้อมรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

จัดทำบันทึกถึง สกค. 
พร้อมคำให้การแก้คำฟ้อง
หรือสรปุข้อเท็จจริง เสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กองวินัยและเสริมสร้าง
จริยธรรม 

กลุ่มงานนิติการ 

ผู้อำนวยการกองวินัย
และเสริมสร้างจริยธรรม 

ส่วนราชการใน
สังกัด สำนักงาน 

ก.ก. 

1 1     

1 1  
 
 

 
 

1 - 3 1  
 

  

1 1  
  

 

1 1   
  

1 2     

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลและ
เอกสาร 

ตรวจเอกสาร ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาลงนาม/ 

สั่งการ 

บันทึกส่งคืนหน่วยงาน 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

แก้ไข 

ส่งคืน
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

1 วัน 1. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 
มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วนและ
เพียงพอที่จะวินิจฉัย
ได้ โดยสามารถปรับ
ข้อเท็จจริง เข้ากับ
แบบสัญญา 
ตามที่คณะ กรรมการ 
นโยบายกำหนดฯ 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/
นิติกร 

- 

1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3 .พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
4. แบบสญัญาตามที่
คณะกรรมการนโย  
บายการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กำหนดโดย 
ความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการสูงสุด 
5. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

2  1 วัน 

2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องต้น 
รวมทั้งตรวจสอบเอกสารสารที่เก่ียวข้องใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือประกอบการ
พิจารณาตรวจร่างฯ 

 

นิติกร
เจ้าของ
เรื่อง 

 

3  
1 – 3 

วัน 

3. ตรวจเอกสารโอยละเอียด โดยตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
3.1 การอนุมัติงบประมาณและการจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน 
(TOR) และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3.3 การจัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
3.4 การจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.5 เอกสารของคู่สัญญา 
กรณีเอกสารและข้อเท็จจริงไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องให้ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมาชี้แจง
ข้อเท็จจริง ให้ข้อมูลเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

นิติกร
เจ้าของ
เรื่อง 

 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลและ
เอกสาร 

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง  
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4 

 

1 วัน 

4. ตรวจร่างสัญญาตามแบบสัญญา โครงสร้างของ
สัญญาและแบบที่กฎหมายหรือระเบียบกำหนด 
โดยตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
4.1 ส่วนนำของสัญญา เช่น วันที่ทำสัญญา ชื่อ
และท่ีอยู่ของคู่สัญญา สถานะของคู่สัญญา เป็นต้น 
4.2 ส่วนเนื้อหาของสัญญา โดยตรวจสอบ
ข้อกำหนดและเงื่อนไขที่คู่สัญญาตกลงกัน เช่น 
การจ่ายเงิน สิทธิหน้าที่ของคู่สัญญา ระยะเวลา
ดำเนินการ ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญา เป็น
ต้น 
4.3 ส่วนลงท้ายสัญญา ได้แก่ ส่วนท้ายของสัญญา 
ลายมือชื่อคู่สัญญาและพยานในการทำสัญญา 
พร้อมทั้งพิจารณาว่ามีข้อความใดท่ีควรตัดออก 
หรือกำหนดเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์ของสำนักงาน 
ก.ก. 

ร่างสัญญามีความ
ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามเจตนา
ของคู่สัญญาและ
ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 

นิติกร
เจ้าของ
เรื่อง 

 

 

5 

 

1 วัน 5. จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา  

นิติกร
เจ้าของ
เรื่อง 

 

ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
8. กระบวนงานตรวจร่างสัญญา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

6 
 

1 วัน 6. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  ทะเบียนส่ง 
เจ้าหน้า
ที่ธุรการ/
นิติกร 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก. วิสามัญที่
เกี่ยวข้อง/

คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานตรวจ
ติดตามและ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้าง
จริยธรรม 

คณะทำงาน หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

7 4 

 
 

     

7 4  
 
 
 

     

90 วัน
(ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ

โครงการ/
กิจกรรม) 

4  
 
 
 
 

     

- หลักเกณฑ ์
- นโยบาย 
- ยุทธศาสตร์ 
- เอกสารรายงาน 
 
 
    
  กำหนด

รายละเอียดและ
เขียนโครงการ 

เอกสาร/รายงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาข้อมูล 

พิจารณา 

ดำเนินโครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. อ.ก.ก. วิสามัญที่
เกี่ยวข้อง/

คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานตรวจ
ติดตามและ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้าง
จริยธรรม 

คณะทำงาน 
หัวหน้าสำนักงาน 

ก.ก. 

10 
 

4  
 
 
 
 

     

7 วัน 2  
 
 
 

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบ รับทราบ 

ประเมินผล
โครงการ แบบประเมินผลโครงการ 

รายงานผลการ
ดำเนิน

โครงการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  7 วัน -ศึกษาหลักเกณฑ์นโยบาย/
ยุทธศาสตร์ 
-ศึกษาความต้องการความ
จำเป็นเพื่อแก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนา/ปรับปรุงงานให้ดี
ยิ่งขึ้น 

-เกิดความชัดเจนใน
กระบวนการทำงาน 

-มีข้อมูลประกอบการ
พิจารณากำหนดโครงการ
เพียงพอ 

นิติกร - -หลักเกณฑ์ 
-นโยบาย 
-ยุทธศาสตร์ 
-เอกสารรายงาน
ที่เก่ียวข้อง 

2  
 
 
 

3 วัน -กำหนดแผนงานและระบุ
รายละเอียดที่สำคัญเพ่ือนำ
ความคิดไปสู่การปฏิบัติ 
-คณะทำงาน/หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. พิจารณา
ความเหมาะสมโครงการ 
 

-มีความสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
-ตอบสนองความ
ต้องการความจำเป็นหรือ
พัฒนางาน ในขั้นตอน 
ที่ 1. 

-มีรายละเอียดของปัญหา/
ความต้องการ/ประโยชน์ที่
ได้รับ 
-คณะทำงานประชุม
พิจารณารายละเอียดของ
โครงการและมีความเห็น
ร่วมกัน 

นิติกร - -เอกสาร/
รายงานที่
เกี่ยวข้อง 
-รายงาน 
การประชุม 

3  
 
 
 
(ขึ้นอยู่กับลักษณะ
โครงการ/กิจกรรม) 

90 
วัน 

-ประชาสัมพันธ์โครงการ  
-ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
-ประสานวิทยากร/จัดหา
สถานที่ 
-จัดทำคำสั่ง/หนังสือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
-ดำเนินโครงการ 
-ประเมินผลโครงการ 

-บรรลุวัตถุประสงค์ของ
โครงการที่ตั้งไว้ทั้งใน
ด้านปริมาณและคุณภาพ 

-ดำเนินโครงการแล้วเสร็จ
ตามกำหดการ/แผนการ
ดำเนินงาน 

นิติกร - - 

กำหนดรายละเอียด
และเขียนโครงการ 

ศึกษาข้อมูล 

ดำเนินโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการดำเนินโครงการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ/ยุทธศาสตร์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 
 

10
วัน 

ประเมินผลโครงการตามตัวชี้วัด 
ที่กำหนดไว้ในโครงการตาม
รูปแบบที่กำหนด 

รวบรวมแบบประเมินได้
ครบถ้วน 

สามารถประเมินผลการ
ดำเนินโครงการตาม
ตัวชี้วัดที่กำหนดได้ 

นิติกร แบบ
ประเมิน
ผล
โครงการ 

รายงานผลการ
ประเมินตัวชี้วัด
โครงการ 

5  

 
 
 

7 วัน -จัดเก็บรายละเอียดเอกสาร
ดำเนินโครงการในแต่ละ
ขั้นตอนไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
ประกอบการตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผล 
-สรุปผลการดำเนินโครงการ
ตามตัวชี้วัดที่กำหนดพร้อมทั้ง
ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดำเนินโครงการให้ผู้บริหาร
ทราบ(หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ปลัด กทม. ทราบ) 

มีเอกสาร/หลักฐานใน
การดำเนินโครงการ
ชัดเจนครบถ้วน 

-เอกสาร/หลักฐาน
ครบถ้วน 
-ผู้บริหารรับทราบผลการ
ดำเนินโครงการ 

นิติกร - สรุปผลการ
ดำเนินโครงการ 

 
 

 

ประเมินผลโครงการ 

รายงานผล 
การดำเนิน
โครงการ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
  

  
  

เอกสารประกอบ 
 

-ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
-พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
 ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการกรุงเทพมหานครในสายงานนิติการ  
 ตำแหน่งนิติกร พ.ศ. 2555 
-แบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กำหนดโดยความเห็นชอบ 
 ของสำนักงานอัยการสูงสุด 
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