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ค าน า 
 

  ส านักงานกฎหมายและคดี เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะด้านระเบียบกฎหมายแก่กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการและ
หน่วยงานต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่ด้านคดีต่าง ๆ ทั้งคดีแพ่งและคดีปกครอง โดยมีโครงสร้างของส านักงานที่มี
ลักษณะเฉพาะด้าน มีความซับซ้อน ประกอบด้วย ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานกฎหมายทั่วไป กลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา กลุ่มงานคดีทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง กลุ่มงานคดีภาษี และกลุ่ม
งานบังคับคดี ซึ่งการท างานด้านกฎหมายนั้นจักต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ถี่ถ้วน และสามารถให้ค าปรึกษา
พร้อมทั้งข้อคิดเห็นในเชิงกฎหมายที่ได้มาตรฐาน ทั้งหลักการ และที่มาต่าง ๆ ดังนั้น การจัดท าคู่มือเพ่ืออธิบาย
ถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติราชการของส านักงานกฎหมายและคดีจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับเจ้าหน้าที่              
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรักษามาตรฐานของการปฏิบัติงานด้าน
กฎหมาย ดังนั้น  คณะผู้จัดท าจึงได้รวบรวมขั้นตอนกระบวนการในลักษณะต่าง ๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส านักงานกฎหมายและคดี  เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่สนใจได้รับประโยชน์จากคู่มือ
ฉบับนี้  
  หากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดท าขออภัยไว้ในโอกาสนี้ และขอให้แจ้งข้อผิดพลาดให้
ส านักงานกฎหมายและคดีทราบ เพ่ือจักได้ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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  ส านักงานกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะด้าน
ระเบียบกฎหมายแก่กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุด
ในการว่าต่างและแก้ต่างคดีแพ่ง  ทุกชั้นศาล ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการ
ละเมิด การพิจารณาค าขออุทธรณ์ภาษี ด าเนินการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539  พิจารณาเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาของกรุงเทพมหานคร ด าเนินการฟูองร้องคดี
ล้มละลาย การบังคับคดีและวางทรัพย์ การพิจารณาร่างกฎหมาย ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ งของกรุง เทพมหานคร ด าเนินการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  ร่างข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครและระเบียบกรุงเทพมหานคร พิจารณาตอบข้อหารือ ชี้แจง ให้ค าปรึกษาแนะน า เข้าร่วม
ประชุมคณะท างานด้านกฎหมายกับหน่วยงานต่าง ๆ ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ค าพิพากษา ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร และรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือเป็นศูนย์พัฒนา
ระบบการจัดเก็บ ข้อกฎหมายค าวินิจฉัยต่าง ๆ ด้วยเครื่องมือที่ทันสมัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีกลุ่ม
งานตามโครงสร้างโดยแต่ละด้านมีลักษณะการปฏิบัติงานเฉพาะด้านซึ่งมีความเกี่ยวข้องเชื่อมโยงสัมพันธ์กัน
น้อยมาก แต่เจ้าหน้าที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักการและแนวคิดของกฎหมาย ซึ่งแบ่งงานที่
เกี่ยวข้องกับกฎหมายออกเป็นสองส่วนใหญ่ ๆ ได้แก่ ส่วนของขั้นตอนและรูปแบบตามกฎหมาย และส่วนของ
การวินิจฉัย หรือดุลยพินิจของนิติกร ดังนั้นในส่วนที่สามารถจัดท าเป็นคู่มือที่จะเป็นแนวทางปฏิบัติของ
เจ้าหน้าที่คือในส่วนของขั้นตอนและรูปแบบตามกฎหมายเท่านั้น ส่วนดุลยพินิจเป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยอาศัย
สิ่งที่ได้ศึกษาเรียนรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ของแต่ละคน ซึ่งในคู่มือฉบับนี้จัดท าไว้ใน
รูปแบบของเอกสารอ้างอิงเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามรูปแบบขั้นตอน เพ่ือความ
รวดเร็ว ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกันนั่นเอง   
 และในการนี้ส านักงานกฎหมายและคดีจึงได้ถือโอกาสนี้ได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือของส านักงาน
กฎหมายและคดีฉบับเดิมให้มีความทันสมัย และเป็นปัจจุบันมากยิ่งข้ึน โดยได้แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของส านักงานกฎหมายและคดี ตามค าสั่งส านักงานกฎหมายและคดี ที่ 1/2555 ลงวันที่ 9 
มกราคม พ.ศ. 2555  ประกอบด้วยคณะท างานดังนี้ 

 ๑.  นายไสว  ผลยา       ประธานคณะท างาน 

 ๒.  นางสาวสุวรรณนี  ภู่สุวรรณ์    คณะท างาน 

 ๓.  นางทิพวรรณ  วานิชกิตติกูล    คณะท างาน 

 4.  นายวิรัตน์  มนัสสนิทวงศ์    คณะท างาน 

 5.  นางสาวพิมพ์นิภา  นพคุณประเสริฐ    คณะท างาน  

6.  นางสาวฐิตาภา  กระแสร์ลม    คณะท างาน 

7.  นางศรัญญา  จิตตวิบูลย์    คณะท างาน 

 8.  นางสาวรัตมา  พสุธาดล    คณะท างาน 

9.  นางสาวโฉมผกา  ชัยวิริยะยุทธ    คณะท างานและเลขานุการ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานกฎหมายและคดี ประกอบด้วยกระบวนการการปฏิบัติของ ๘ กลุ่ม
งาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

1.   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ และธุรการทั่วไป การเงินและงบประมาณ      

การบัญชีและพัสดุ งานการประชุม การเจ้าหน้าที่เบื้องต้น การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ จัดท า 
รายงานและข้อมูลสถิติ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.  กลุ่มงานกฎหมายทั่วไป 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตอบข้อหารือ ตีความ วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย

ที่มิได้ก าหนดให้ส่วนราชการใดรับผิดชอบโดยตรง ให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหากฎหมายแก่หน่วยงาน 
พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา พิจารณา
ตรวจสอบ ข้อหารือ ข้อกฎหมายตามที่หน่วยงานเสนอมา เป็นผู้แทนในการประชุม ชี้แจง เสนอความเห็น    
ต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานครร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นในฐานะคณะกรรมการฯ 
ประสานงานและติดตามผลด้านกฎหมายกับหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงานอัยการสูงสุด ส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3.  กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาจัดท าร่างพระราชบัญญัติพระราชกฤษฎีกา ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร พิจารณา รวบรวมกฎหมายและข้อมูล
ทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อประโยชน์ในการค้นคว้าและอ้างอิง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขกฎหมายของกรุงเทพมหานครให้ทันสมัย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน จัดประชุมและ
ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการกลั่นกรองร่างข้อบัญญัติและระเบียบกรุงเทพมหานคร เป็นผู้แทนในการ
ประชุม ชี้แจงเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน พัฒนาระบบ 
การจัดเก็บข้อกฎหมาย ค าวินิจฉัย ค าพิพากษาโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง บรรยาย กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงานเพื่อพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยงานต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

4.  กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ตรวจร่าง แก้ไขและจัดท านิติกรรมและสัญญาของ
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ ประกาศสอบราคา ประกวดราคาประกาศขายทอดตลาด การขอจดทะเบียนเป็นผู้
รับจ้างงานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร การบอกเลิกสัญญา การผ่อนผันการบอกเลิกสัญญา การขอขยายเวลา
สัญญา ขอต่ออายุสัญญา การแก้ไขสัญญาการลงโทษฐานเป็นผู้ละทิ้งงานหรือการขอผ่อนผันเป็นผู้ทิ้งงาน 
พิจารณาตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา ศึกษา วิเคราะห์  เสนอความเห็นการปรับปรุงแก้ไข
กฎหมายเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าปัญหากฎหมายแก่หน่วยงาน ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานด้านสัญญาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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5. กลุ่มงานคดีทั่วไป 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการฟูองคดีแพ่ง และให้ความช่วยเหลือกรณีเจ้าหน้าที่ถูก

ด าเนินคดีอาญา พิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่     
พ.ศ. 2539  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ. 2531  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529  และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
พ.ศ. 2532  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง พิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร     
เรื่อง การช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. 2530  ด าเนินการต่อสู้คดีกรณีผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครถูกฟูองทางแพ่งทางอาญา เนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการ รับผิดชอบในการด าเนินการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลาย คดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ล้มละลาย 
ด าเนินการและประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการทาง
อนุญาโตตุลาการพิจารณาชี้แจงข้อกฎหมายคดีทั่วไปในการประชุมต่าง ๆ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย       
ข้อหารือ เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินคดีทั่วไปแก่หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

6.  กลุ่มงานคดีปกครอง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาด าเนินการต่อสู้คดี แก้ต่างคดีปกครองกรณีการออกค าสั่ง

ทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
อนุญาโตตุลาการ พ.ศ. 2530  ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยอนุญาโตตุลาการ ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรม 
ว่าด้วยการประนอมข้อพิพาทและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิบัติตามค าชี้ขาดของ
อนุญาโตตุลาการ พ.ศ. 2544  เป็นหน่วยงานกลางในการพิจารณาการอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองและการ
อุทธรณ์ค าสั่งมาตรการบังคับทางปกครองด าเนินการและประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อสู้คดีกรณี
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  ถูกฟูองคดีปกครอง ศึกษา วิเคราะห์  
ข้อกฎหมาย ข้อหารือ เพื่อก าหนดแนวทางปฏิบัติด้านคดีปกครอง ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะการด าเนินคดี
ปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  และวิธีปฏิบัติตามค าพิพากษา    
ศาลปกครองแก่หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7.  กลุ่มงานคดีภาษี  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการฟูองคดีและการต่อสู้คดีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี

บ ารุงท้องที่  ภาษีปูาย การขอเฉลี่ยทรัพย์ในคดีแพ่ง หรือขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายหรือขอรับช าระหนี้ใน
คดีฟ้ืนฟูกิจการลูกหนี้และรวมถึงการร้องขอต่าง ๆ เกี่ยวกับคดีล้มละลายและคดีฟ้ืนฟูกิจการลูกหนี้ ตรวจสอบ
และพิจารณากรณีลูกหนี้ภาษีขอผ่อนช าระเป็นกรณีพิเศษ การพิจารณาอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี ด าเนินการและประสานงาน
กับส านักงานอัยการสูงสุดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาและเสนอความเห็นข้อกฎหมายด้านคดีภาษี 
ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ข้อหารือเพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติด้านภาษีให้แก่หน่วยงาน ให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับคดีภาษีแก่หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 



 

  ๔ 

 

8.  กลุ่มงานบังคับคดี 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการบังคับคดีของกรุงเทพมหานคร การบังคับคดีแพ่ง    

การบังคับคดีภาษี การบังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539  สืบสวน สอบสวนหาทรัพย์สินของลูกหนี้ การขอรับช าระหนี้ตามค าพิพากษา การขอรับ
เงินที่ลูกหนี้ตามค าพิพากษาน าเงินไปวางศาลด าเนินการฟูองกรณีเข้าเกณฑ์ที่จะฟูองคดีให้ลูกหนี้ล้มละลาย    
การวางเงินกรณีกรุงเทพมหานครเป็นลูกหนี ้ยื่นค าขอรับช าระหนี้ในกรณีลูกหนี้ถูกศาลสั่งให้ฟืน้ฟูกิจการ            
การด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ลูกหนี้ ด าเนินการและประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุด กรมบังคับคดี   
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายหรือหารือเกี่ยวกับการบังคับคดีเพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติ     
ให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการบังคับคดี แก่หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



 

  ๕ 

 
ความเป็นมาและความส าคัญนนการััดท าคู่มือ 

 ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้เกิดข้ึนจากการที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ให้ความส าคัญกับแนวทางปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานซึ่งจักต้องรวบรวมไว้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษา หาความรู้ และ
สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมอบหมายให้ ส านักงาน ก.ก. น าเรื่องการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรจุเป็นตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ และได้จัดให้มีการฝึกอบรมตามโครงการฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เมื่อวันที่ ๖ – ๗ ธันวาคม ๒๕๕4 ณ โรงแรม
แกรนด์ เดอ วิลล์ เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด โดยคู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่จะให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ต้องการได้รับความรู้ได้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานกฎหมายและคดีในแต่
ละกลุ่มงาน และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในรุ่นต่อ ๆ ไป และจะเกิดให้เกิดประโยชน์แก่
การปฏิบัติราชการที่มีความรวดเร็ว มีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
๑. เจ้าหน้าที่ของส านักงานกฎหมายและคดี ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐานที่ก าหนด 

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้และการปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้บริหารและหน่วยงานของกรุงเทพมหานครเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือปรับให้เหมาะสมกับการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ๖ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

  ส านักงานกฎหมายและคดีได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่      
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้ 

กระบวนงานการสารบรรณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ การตรวจสอบ  
และจ าแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ 
และเจ้าของเรื่อง 

กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจสอบ การอนุมัติเงินประจ างวดขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตกลงราคาหรือสอบราคาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับพัสดุ และ
สิ้นสุดที่การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและบันทึกข้อมูล 

กระบวนงานค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งหลักเกณฑ์  
ในการจัดท าค าของบประมาณ การพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณ การตรวจสอบความถูกต้อง การจัดท า
งบประมาณและบันทึกข้อมูล และสิ้นสุดที่การส่งค าของบประมาณของหน่วยงาน 

กระบวนงานการรับเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเงินจากหน่วยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป 
บุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง น าเงินส่งธนาคาร และสิ้นสุดที่น าใบส่งเงินส่งฝุายการคลัง  

กระบวนงานการในการให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและ
ผู้บริหาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากหน่วยงานหรือผู้บริหารขอค าปรึกษาและแนะน าข้อกฎหมาย และสิ้นสุดที่การ
แจ้งผลการพิจารณาแก่หน่วยงานหรือผู้บริหาร 

กระบวนงานการการเป็นผู้แทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภา
กรุงเทพมหานคร และร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนในฐานะกรรมการฯ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากคณะกรรมการ
หรือสภากรุงเทพมหานครส่งเรื่องระเบียบวาระการประชุม และสิ้นสุดที่ที่ประชุมมีความเห็นหรือมีมติ 

กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  น าร่างกฎหมายเสนอผู้บริหารหรือสภากรุงเทพมหานครรวมทั้งเป็นผู้แทนเข้าร่วมในด้านพัฒนา
กฎหมาย พิจารณาและออกกฎหมายใช้บังคับต่อไป หรือมอบให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 

กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  โดยมีจุดเริ่มต้นจากจัดท าหมวดหมู่และรหัสการใช้งานตามกลุ่มประเภทกฎหมายและตามล าดับชั้น
ของกฎหมาย โดยแบ่งออกเป็นตามล าดับตัวอักษรภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการ
ด าเนินการและข้อมูลกฎหมายที่จัดเก็บให้ผู้บังคับบัญชา เจ้าของเรื่อง และผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลกฎหมายร่วมกัน 

 
 
 



 

  ๗ 

 
กระบวนงานการตรวจร่างสัญญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ประกาศขาย

ทอดตลาด ฯลฯ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด 
ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา ประกาศ ฯลฯ ให้ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุก าหนด โดยตรวจสอบรายการ รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู้มีอ านาจลงนาม ขอบเขตของงาน วงเงิน
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญา ฯลฯ ประทับตรา พร้อมจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน / ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

กระบวนงานการจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป รวบรวมข้อมูลเอกสารรายละเอียดต่าง ๆ และตรวจสอบโดยละเอียด
ว่า ขอจดทะเบียนงานประเภทใด ชั้นใด ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตามประเภทและชั้นที่ขอจดทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของหนังสือรับรองสินเชื่อของธนาคาร เอกสารวิศวกร สถาปนิก หนังสือรับรอง
ผลงาน พร้อมจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงานและส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง (ส านักการโยธา) 

กระบวนงานการตรวจพิจารณาส านวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งให้พิจารณาเสนอหรือจากหน่วยงานตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย และสิ้นสุดที่การความเห็นให้ผู้บังคับบัญชาและส่งเรื่องกลับหน่วยงาน 

 กระบวนงานการตรวจร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ, หนังสือร้องทุกข์ ฯลฯ  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการ รับเรื่องจากผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งให้พิจารณาเสนอหรือจากหน่วยงาน ตรวจสอบ
รูปแบบ เนื้อความและข้อกฎหมาย และสิ้นสุดที่การเสนอความเห็นให้ผู้บังคับบัญชา และส่งเรื่องกลับหน่วยงาน 

กระบวนงานการด าเนินคดีในทุกชั้นศาล โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงาน 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย รวบรวมเอกสารพยานหลักฐานและเสนอความเห็นต่อผู้บริหาร ส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการด าเนินการ ประสานงานในระหว่างการพิจารณาคดี และสิ้นสุดที่การรายงานผลคดีและเสนอ
ความเห็นให้ผู้บริหารและจัดส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ซึ่งให้พิจารณาเสนอตรวจสอบข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย และสิ้นสุดที่การเสนอ
ความเห็นให้ผู้บังคับบัญชา และส่งเรื่องกลับหน่วยงาน 

กระบวนงานการการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้เสียภาษีไม่พอใจการ
ประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่จึงอุทธรณ์ภาษี และสิ้นสุดที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบและชี้ขาดมติ
ที่ประชุมของคณะกรรมการพิจารณาค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีใหม่และพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

  กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และ 
คดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลงขอตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสารที่ศาล และสิ้นสุดที่การด าเนินการ
ตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสารที่ศาล 

 
 
 



 

  ๘ 

 
กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตาม 

ค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดีปกครอง)  
มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว การท า
หนังสือขอให้พนักงานอัยการด าเนินการขอให้ศาลออกหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี  
และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการผู้ว่าคดี 

กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาล
เพ่ือช าระหนี้ (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้
น าเงินมาวางศาลเพ่ือช าระหนี้ จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง ขอรับเงินวางศาล ด าเนินการรับเงินวางศาล และ
สิ้นสุดที่การน าเงินส่งเข้าเป็นรายได้ของ กทม. 

กระบวนงานรอฟังผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์หรือฎีกา กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์
หรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี (ทั้งในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการ
ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี ท าความเห็นเสนอ ป.กทม. ให้รอผลค า
พิพากษาศาลอุทธรณ์หรือศาลฎีกาก่อน และสิ้นสุดที่การปฏิบัติตามค าพิพากษาศาลอุทธรณ์หรือศาลฎีกา 

กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา แต่ไม่มีการ
ทุเลาการบังคับคดี (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจส านวนพบว่า
ลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา แต่ไม่มีการทุเลาการบังคับคดี และพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว จัดท าหนังสือขอให้
พนักงานอัยการด าเนินการขอให้ศาลออกหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคดี 

กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และ
คดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นที่การมีหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี จัดท าหนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์  
และสิ้นสุดที่การประสานหน่วยงานทราบการมอบอ านาจยึดทรัพย์ และแจ้งแนวทางการตรวจสอบหลักทรัพย์
และภูมิล าเนาของลูกหนี้ 

กระบวนงานพิจารณาด าเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ (ท้ังในการบังคับคดี
แพ่งคดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน พิจารณาข้อเท็จจริงและจัดท าความเห็นเป็นหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดวินิจฉัยสั่งการ 
และสิ้นสุดที่การประสานหน่วยงานให้ด าเนินการตามที่ ป.กทม. สั่งการ 

 
กระบวนงานรายงานผลการได้รบัช าระหนี้ครบถ้วน (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดี

ปกครอง) มีจุดเริ่มตน้จากการที่ได้รับการช าระหนี้ครบถ้วนตามค าพิพากษาจากลูกหนี้ ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน รายงานผลการได้รับช าระหนี้ครบถ้วนต่อ ป.กทม. ขออนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดิมคืน 
และสิ้นสุดที่การประสานส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และเก็บเรื่องในส่วนของ สกค. ไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคับกรณีตรวจไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับพ้นระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปีแล้ว (ท้ังในการบังคับคดีแพ่ง คดีภาษี และคดีปกครอง) มีจุดเริ่มต้นจากการได้รับรายงานจาก
ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ว่าตรวจไม่พบหลักทรัพย์ ประกอบกับพ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี แล้ว ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติยุติการบังคับคดี ขออนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงาน 
และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงาน และเก็บเรื่องในส่วนของ สกค. ไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 



 

  ๙ 

 
 
กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน      

มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ท าหนังสือเตือนให้ผู้ถูกบังคับชดใช้เงิน ถ้ามีการชดใช้   
ให้น าเงินส่งคลัง และรายงานให้ ป.กทม. ทราบ ถ้าไม่มีการชดใช้ ให้แจ้งหน่วยงานให้สืบหาหลักทรัพย์ หาก
หน่วยงานสืบพบหลักทรัพย์ของลูกหนี้ ให้ขออนุมัติยึด อายัด ขายทอดตลาด และด าเนินการยึด อายัด ขาย
ทอดตลาด หากขายทอดตลาดช าระหนี้ได้ครบถ้วน จะสิ้นสุดที่การรายงานผลต่อ ป.กทม. หากสืบหาหลักทรัพย์
จนครบระยะเวลาบังคับคดีแล้ว ไม่พบหลักทรัพย์ จะสิ้นสุดที่การขออนุมัติยุติการบังคับคดี 

กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครอง เป็นบุคคล
ล้มละลายในชั้นบังคับคดี กรณีตรวจพบว่าลูกหนี้คดีแพ่งหรือคดีภาษีมีจ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ฟูองคดีล้มละลาย   
มีจุดเริ่มต้นจากการทีลู่กหนี้มีจ านวนหนี้เข้าหลักเกณฑ์ฟูองคดีล้มละลายหรือศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ของลูกหนี้
เด็ดขาด  ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลงขอคัดถ่ายเอกสารที่ศาล 
ด าเนินการคัดถ่ายเอกสารที่ศาล ด าเนินการคัดทะเบียนบ้าน (กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา) ขอหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีลูกหนี้เป็นนิติบุคคล) จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้ชดใช้หนี้ ลงนามโดย ป.กทม. 
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยมีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า 30 วัน ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ รวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จะใช้ฟูองคดีล้มละลาย ขออนุมัติฟูองคดีล้มละลาย จัดท าใบแต่งทนาย และหนังสือถึงอัยการ
สูงสุดขอให้ด าเนินการฟูองคดีล้มละลาย ขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมในการด าเนินคดีล้มละลาย ส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินคดีล้มละลายเป็นเช็คไปยังส านักงานอัยการสูงสุด ร่วมกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไป
ให้ปากค าเกี่ยวกับคดีล้มละลายต่อพนักงานอัยการเจ้าของคดี ไปเบิกความเป็นพยานศาลในคดีล้มละลาย 
รายงานค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดให้ ป.กทม. ทราบ จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง ค าขอรับช าระหนี้ มอบ
อ านาจให้นิติกรยื่นค าขอรับช าระหนี้ ยื่นใบมอบอ านาจ ค าแถลง และค าขอรับช าระหนี้ และสิ้นสุดที่การรับเงิน
ช าระหนี้จากเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 

กระบวนงานยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มต้นจากการ
รับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง ค า
ขอรับช าระหนี้ และขออนุมัติให้ยื่นค าขอรับช าระหนี้ ยื่นค าขอรับช าระหนี้ที่กรมบังคับคดี ตรวจค าขอรับช าระ
หนี้และเข้าประชุมเจ้าหนี้ และสิ้นสุดที่การด าเนินการตามข้ันตอนของกฎหมายล้มละลายต่อไป 

กระบวนงานการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดท าใบมอบอ านาจ ค า
แถลง ค าขอรับช าระหนี้ และขออนุมัติให้ยื่นค าขอรับช าระหนี้ ตรวจค าขอรับช าระหนี้และเข้าประชุมเจ้าหนี้  
ฟังค าพิพากษาตามทีศ่าลนัด รายงานผลคดีตามค าสั่งศาลต่อ ผว.กทม. หาก ผว.กทม. เห็นชอบด้วยแผนฟ้ืนฟูฯ 
ให้รายงานผลและประสานหน่วยงาน เพ่ือรับช าระหนี้ตามแผนฟ้ืนฟฯู และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนและขออนุมัติ
เก็บเรื่อง หาก ผว.กทม. ไม่ยอมรับแผนฟื้นฟูฯ ให้ยกเลิกแผนฟื้นฟูฯ และรายงานผลต่อ ผว.กทม. และแจ้งให้
หน่วยงานทราบผลคดี และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนให้หน่วยงานติดตามทวงถามให้ลูกหนี้ช าระหนี้ 

กระบวนงานการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี มีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่อง
จากฝุายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลงเพ่ือ
ขอคัดถ่ายเอกสารหลักฐานในคดีท่ียึด/อายัดทรัพย์ของลูกหนี้ไว้ ด าเนินการคัดถ่ายเอกสารที่กรมบังคับคดี 
จัดท าใบแต่งทนายความและขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย์ ส่งค าขอเฉลี่ยทรัพย์ให้พนักงานอัยการด าเนินการเฉลี่ยทรัพย์ 
ขออนุมัติเบิกเงินค่าธรรมเนียมและจัดส่งเช็คไปยังส านักงานอัยการสูงสุด รายงานผลการขอเฉลี่ยทรัพย์  

 
 



 

  ๑๐ 

 
 

ประสารเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้ไปเบิกความในฐานะพยานตามหมายเรียก รายงานผลการขอเฉลี่ยทรัพย์ต่อ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และแจ้งค าสั่งศาลให้พนักงานอัยการทราบ กรณีได้รับเงินเฉลี่ยทรัพย์ ให้น าเงิน
ส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การรายงานผลการเฉลี่ยทรัพย์ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ทราบ กรณีไม่ได้รับส่วนแบ่งจากการเฉลี่ยทรัพย์ จะสิ้นสุดที่การรายงานผลให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ทราบและเก็บเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

กระบวนงานด้านการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย์ มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน จัดท าใบมอบอ านาจและค าแถลงขอรับเงินวาง
ทรัพย์ ยื่นใบมอบอ านาจและค าแถลง และสิ้นสุดที่การด าเนินการรับเงินวางทรัพย์ 

กระบวนงานด้านการรับเงินวางทรัพย์คืน มีจุดเริ่มต้นจากการที่เจ้าหนี้ไม่มารับทรัพย์ที่วาง
ภายในระยะเวลา 10 ปี จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลงขอถอนการวางทรัพย์ ยื่นใบมอบอ านาจและค าแถลง
ขอถอนการวางทรัพย์ และสิ้นสุดที่การด าเนินการรับเงินวางทรัพย์คืน 

 

 

 

 

 

 



 

  ๑๑ 

กรอบแนวคิด 
  คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักงานกฎหมายและคดี ไดม้ีการจดัท ามาแล้วหลายครั้ง ซึ่งครั้งลา่สุดทีไ่ด้จดัท า
คือภายหลังที่ได้มีการปรับโครงสรา้งหน่วยงานของส านักงานกฎหมายและคดี เดมิ เป็นกองกฎหมายและคดี สังกัดส านักปลัด -
กรุงเทพมหานคร  ต่อมาได้ยกระดบัเป็นส านักงานโดยการปรับโครงสร้างตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๔๗ เมื่อวันท่ี ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗  อีกทั้งปัจจุบันกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัต ิเปลี่ยนแปลงไป  มีการน าเทคโนโลยีสมัยใหมม่าใช้  
รวมทั้งกระบวนการด าเนินคดีที่ส านักงานกฎหมายรบัผิดชอบเพิม่มากข้ึน จึงจ าเป็นท่ีจะต้องมีการปรับปรุงแก้ไขให้ทันสมยั 
คณะผู้จัดท าจึงได้รวบรวมกระบวนการปฏิบัติของแตล่ะกลุ่มงานให้เป็นปัจจุบัน และได้จดัท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มปัจจุบันขึ้น 

กรอบแนวคิด 
กระบวนงาน   สารบรรณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักงานกฎหมายและคด ี

การรับ – ส่งหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ 
เป็นไปอย่างมีระบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ 

สามารถติดตามหนังสือหรือ
ประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

กระบวนงาน   การจัดซื้อจดัจ้าง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักงานกฎหมายและคด ี

มีพัสดุ ครภุณัฑ์ ส าหรับใช้งาน
เพียงพอและตรงตามความ
ต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณ ี

ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือ
รับจ้างกับหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

ทันเวลา ถูกต้อง โปร่งใสและ
เป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนงาน   ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักงานกฎหมายและคด ี

ได้รับจัดสรรงบประมาณเพยีงพอ           
กับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จัดสรรงบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- จัดท าแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ - รายจ่ายและ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 



 

  ๑๒ 

กระบวนงาน   การรับเงิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักงานกฎหมายและคด ี

ได้รับเงินถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน องค์กร บุคคลภายนอก 
 
 

 
ได้รับความสะดวกในการช าระเงินและได้รับเอกสารหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก -
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน  ในการให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  หน่วยงาน 
-  ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นทางกฎหมายจะต้องให้เหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจนเพียงพอที่จะให้หน่วยงานหรือผู้บรหิารของ
กรุงเทพมหานครสามารถวินิจฉัยสัง่การได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัต ิ

ให้ความเห็นท่ีชัดเจนท่ีหน่วยงานสามารถน าไปปฏิบตัิได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ขอหารือ 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมายโดยใหเ้หตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจนผู้ขอความเห็นน าไปปฏิบตัิได้
บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
-  ให้ความเห็นและตีความตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

เจ้าหน้าท่ีน าไปปฏิบัตไิด้อยา่งถูกต้อง
ตามกฎหมาย  

 
กระบวนงาน  การเป็นผู้แทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และร่วม
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนในฐานะกรรมการฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร 
 

ที่ประชุมคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร สามารถน า
ความเห็นไปใช้ประกอบในการพิจารณาลงมตไิด้อย่างถูกต้องตาม
ข้อกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
หน่วยงานและผู้บริหาร 

 
ได้แนวทางในการด าเนินการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่ขอหารือ 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมายโดยใหเ้หตผุล
ทางกฎหมายที่ชัดเจนผู้ขอความเห็นน าไปปฏิบตัิได้
บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
-  ให้ความเห็นและตีความตรงบทบัญญัติและ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

เจ้าหน้าท่ีน าไปปฏิบัตไิด้อยา่งถูกต้องตาม
กฎหมาย  

 
 
 
 



 

  ๑๓ 

กระบวนงาน  การตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบยีบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัด 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน / ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

ความถูกต้องและเป็นมาตรฐานของร่างกฎหมาย และความเห็นที่
เกี่ยวกับการรา่งกฎหมายซึ่งท าให้การยกร่างกฎหมายเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิ หรือประชาชน 
 

ความถูกต้องและเป็นมาตรฐานของร่างกฎหมาย และความเห็นที่
เกี่ยวกับการรา่งกฎหมายซึ่งสามารถน าไปเป็นแนวทางปฏบิัติให้แก่
หน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้ยกร่างได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  คู่มือการร่างกฎหมายของส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจานุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญตัิระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญตัิ และกฎหมายล าดับ
รองที่เกี่ยวข้องกับร่างฯ ท่ีเสนอ 
- แนวค าวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวค าวินิจฉัยของศาลปกครอง 
- แนวค าวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลของหน่วยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการของ
กฎหมายในประเทศและตา่งประเทศ 
 

- ร่างกฎหมายมคีวามถูกต้องตามรูปแบบของ
การร่างกฎหมาย 
- อ้างฐานกฎหมายที่ถูกต้อง 
- เนื้อความถูกต้องตามหลักการและเหตุผล ไม่
ขัดแย้งกัน และไม่ขัดต่อกฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแล้วเสร็จภายในเวลาอันสมควร 

ร่างกฎหมายที่ผ่านการตรวจถูกตอ้งตามรูปแบบ
และมเีนื้อความถูกต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 
กระบวนงาน  การรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และจดัท าคูม่ือปฏิบัติงานโดยใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน 
 

กฎหมายหลักของกรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครได้จดัรวบรวมอยา่งเป็นหมวดหมู่ สามารถอ้างอิงและ
ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ค้นคว้าหากฎหมายที่เกี่ยวกับกรุงเทพมหานครได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่ประชุม 

มีการรวบรวมกฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร และความเห็นทางกฎหมาย
ของกรุงเทพมหานครไว้อย่างชัดเจน ครบถ้วน 
เป็นหมวดหมู่ สามารถอ้างอิงและใช้ได้อย่าง
เหมาะสม 

กฎหมายหลักท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานครได้มี
การรวบรวมและจัดหมวดหมู ่

 
 



 

  ๑๔ 

 
กระบวนงาน   การตรวจร่างสญัญาประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ปรากาศขายทอดตลาด ฯลฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานและส่วนราชการของกรงุเทพมหานคร 

ร่างสัญญา ประกาศฯ ที่หน่วยงานหรือส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานคร น าไปใช้ปฏิบัติงานได ้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่สัญญา 

 
ท าสัญญากับกรุงเทพมหานครได้ตามก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสรา้งของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 
- ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็นธรรม เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน   การจดทะเบียนผูร้บัจ้างเหมางานสร้างของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักการโยธา 

น าไปใช้ประกอบการพิจารณาจดทะเบียนฯ ได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้จ้างเหมาฯ ที่ขอจดทะเบยีน 

 
ได้รับการพิจารณาให้จดทะเบยีนฯ ได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
จดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้าง
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2535  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมายก าหนด
และภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็นธรรม เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน  การตรวจพิจารณาส านวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นที่มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย โดยให้เหตุผล
ผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
เจ้าหน้าท่ีผู้กระท าละเมิด 

 
กระบวนการพิจารณาถูกต้องและให้ความเป็นธรรม 

ผู้เสยีหาย 
 

ความเป็นธรรม ความรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2529 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ดว้ย
หลักเกณฑ์การปฏิบัตเิกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
2529  
- มีก าหนดอายุความ 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความที่กฎหมายก าหนด 

เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 



 

  ๑๕ 

กระบวนงาน  การตรวจร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ , หนังสือรอ้งทุกข์ ฯลฯ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
ค าสั่งหรือหนังสือท่ีผ่านการตรวจถูกต้องตามรูปแบบ อ้างฐาน
กฎหมายที่ถูกต้องและมีเนื้อหาที่ครบถ้วนชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน / ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
ความรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
มีก าหนดระยะเวลา / อายุความแล้วแต่
กรณ ี

ถูกต้องตามรูปแบบและอ้างฐานกฎหมายที่ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน   การด าเนินคดีในทุกช้ันศาล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/เจ้าหนา้ที่ของกรุงเทพมหานคร 

สามารถส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดี / แก้ต่างภายในอายุ
ความ / ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่ความของกรุงเทพมหานครพนักงานอัยการ 

ความรวดเร็วข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานท่ีถูกต้องครบถ้วน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
- มีก าหนดระยะเวลา/อายุความ 
 

- มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วนเพียงพอที่จะ
ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 
เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน  การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

ความเห็นที่มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย โดยให้เหตุผล
ผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
เจ้าหน้าท่ีผู้กระท าละเมิด 

กระบวนการพิจารณาถูกต้องและให้ความเป็นธรรม 

ผู้เสยีหาย ความเป็นธรรม ความรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้งศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 
2542 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
- มีก าหนดระยะเวลา 
 

การเสนอความเห็นมีเหตผุลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
พิจารณาภายในอายุความภายในอายุความท่ี
กฎหมายก าหนด 

เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

 



 

  ๑๖ 

กระบวนงาน   การพิจารณาอุทธรณ์ภาษ ี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ฝุายรายได้ ส านักงานเขต 
 

ต้องการให้มีเหตุผลที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้รับประเมินภาษ ี
 
 

 
ต้องการความเป็นธรรม ถูกต้องเหมาะสม และชอบด้วย
กฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. 2475 
- พระราชบัญญตัิภาษีปูาย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญตัิภาษีบ ารุงท้องที่   
พ.ศ. 2508 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมายก าหนด
และภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

- สามารถพิจารณาอุทธรณ์โดยถูกต้องตามหลักเกณฑ์
วิธีการ และภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนงาน  การบังคับคดีในทุกกระบวนงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
 

สามารถบังคับคดไีด้ภายในอายุความ / ระยะเวลา ท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
คู่ความของกรุงเทพมหานคร / เจา้พนักงานบังคับคดี / เจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย ์

ต้องการความเป็นธรรม ถูกต้องเหมาะสม และชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย   
การยึด อายดั และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินตามกฎหมาย ว่าด้วยวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2552 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
แพ่ง ภาค 4  ลักษณะ 2  การบังคับคดี
ตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
- กฎหมายฉบับตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน 
 

สามารถตรวจสอบหลักทรัพย์และด าเนินการบังคับ
คดีครบถ้วนตามขั้นตอนทางกฎหมายและภายใน
ระยะเวลาบังคับคด ี

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 



 

  ๑๗ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 
กระบวนการ 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
ตัวช้ีวัด 

กระบวนการ 
 

๑. งานสารบรรณ 
รับ - ส่งหนังสือ  
(ฝุายบริหารงาน
ทั่วไป) 

มีการรับ-ส่งหนังสืออย่างเป็นระบบระเบียบ สามารถค้นหาได้
โดยสะดวก 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ - 
ส่ง อย่างเป็น
ระบบ 

๒. การจัดซื้อจัดจ้าง 
(ฝุายบริหารงาน
ทั่วไป) 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องครบถ้วนตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของการจัดซื้อจัด
จ้างปฏิบัติตาม
ข้อบัญญัติฯ  

3. ค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

ค าขอตั้งงบประมาณมีเหตุผลและความจ าเป็นที่ชัดเจน ถูกต้องตาม
รูปแบบ และเอกสารประกอบครบถ้วน 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของค าขอตั้ง
งบประมาณมี
เหตุผลและความ
จ าเป็นที่ชัดเจน 
ถูกต้องตาม
รูปแบบ และ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

4. การรับเงิน  
(ฝุายบริหารงาน
ทั่วไป) 
 
 

การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครต้องได้รับ ร้อยละ ๑๐๐ 
ของการรับเงินมี
การตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ยอดเงิน 

5. ให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 
(กลุ่มงานกฎหมาย
ทั่วไป, กลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย, 
กลุ่มงานนิติกรรม
สัญญา, กลุ่มงาน
บังคับคดี) 
 
 
 

มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย โดยให้เหตุผลทางกฎหมาย
ที่ชัดเจนเพียงพอที่ให้ผู้ขอความเห็นน าไปปฏิบัติได้ บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน โดยให้ความเห็นและการตีความบน
พ้ืนฐานของเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของเรื่องที่ให้
ความเห็นทาง
กฎหมายจะต้อง
ให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน เพียงพอ
ที่ให้ผู้ขอ
ความเห็นน าไป
ปฏิบัติได ้และ
ครบทุกหัวข้อที่



 

  ๑๘ 

ก าหนดตาม
ประเด็นที่ขอ
หารือ 

6. การตรวจร่าง
กฎหมาย กฎ และ
ระเบียบ ค าสั่ง และ
ประกาศของ
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
(กลุ่มงานพัฒนา
กฎหมาย) 
 
 

- ตัวกฎหมายถูกต้องตามรูปแบบของการร่างกฎหมาย โดยมี 4 
ส่วน ประกอบด้วย 1. ชื่อกฎหมาย 2. ค าปรารภ 3. บทอาศัย
อ านาจ 4. เนื้อหากฎหมาย 
- อ้างฐานกฎหมายที่ถูกต้อง 
- เนื้อความถูกต้องตามหลักการและเหตุผล ไม่ขัดแย้งกัน และไม่ขัด
ต่อกฎหมาย 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของร่างกฎหมาย
ที่ผ่านการตรวจ
จะต้องถูกต้อง
ตามรูปแบบและ
มีเนื้อความที่
สมบูรณ์ชัดเจน 

 
 

 
กระบวนการ 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
ตัวช้ีวัด 

กระบวนการ 
 

7. การรวบรวมกฎหมาย ข้อมูล
ทางกฎหมายและทางวิชาการให้
เป็นหมวดหมู่ และจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานโดยใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย)  

มีการรวบรวมกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และความเห็นทาง
กฎหมายของกรุงเทพมหานครไว้
อย่างชัดเจน ครบถ้วน เป็น
หมวดหมู่ สามารถอ้างอิงและใช้ได้
อย่างเหมาะสม 

ร้อยละ ๘๐ ของกฎหมายหลักท่ี
เกี่ยวกับกรุงเทพมหานครได้มีการ
รวบรวมและจัดหมวดหมู่ 

8. การตรวจร่างประกาศสอบราคา 
ประกวดราคา ประกาศขาย
ทอดตลาด ฯ 
(กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา) 
 

- มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามแบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุก าหนด 
- ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
- มีความชัดเจน ไม่เคลือบคลุม 

ร้อยละ ๑๐๐ ของร่างสัญญาที่มี
การตรวจมีเนื้อหาเป็นไปตามแบบ
ที่กวพ. ก าหนด  ตรงตาม
เจตนารมณ์ของคู่สัญญา และมี
ความชัดเจน 

9. การด าเนินคดีในทุกชั้นศาล 
(กลุ่มงานคดีท่ัวไป กลุ่มงานคดี
ปกครอง กลุ่มงานคดีภาษี) 

 - มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ครบถ้วนเพียงพอที่จะส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการได้ 
- สามารถส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรอืระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของคดีมีการส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

10. การตรวจพิจารณาส านวนการ - การเสนอความเห็นมีการปรับ ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณา



 

  ๑๙ 

สอบสวนความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ 
(กลุ่มงานคดีท่ัวไป) 

ข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย โดย
ให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน
เพียงพอ บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่
ถูกต้องครบถ้วน 

มีการให้เหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจน 

11. การตรวจร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  หนังสือร้องทุกข์ 
ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ฯลฯ 
ถูกต้องตามรูปแบบ และอ้างฐาน
กฎหมายที่ถูกต้องฯลฯ  
(กลุ่มงานคดีท่ัวไป) 

- อ้างฐานกฎหมายที่ถูกต้อง 
- มีเนื้อหาทีค่รบถ้วนชัดเจน 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของร่างค าสั่งหรือ
หนังสือที่ผ่านการตรวจถูกต้องตาม
รูปแบบ อ้างฐานกฎหมายที่ถูกต้อง
และมีเนื้อหาทีค่รบถ้วนชัดเจน 



 

  ๒๐ 

 
 

กระบวนการ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 
กระบวนการ 

 
12. การพิจารณาอุทธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง 
(กลุ่มงานคดีปกครอง) 

- กระบวนการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน 
ประกอบด้วยการแจ้งสิทธิอุทธรณ์ การใช้
สิทธิอุทธรณ์ และการพิจารณาตรวจสอบ
การใช้สิทธิอุทธรณ์ 
- การเสนอความเห็นมีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอ 
-พิจารณาแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณามี
การให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 
และพิจารณาแล้วเสร็จในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณามี
การตรวจสอบกระบวนพิจารณาให้
ถูกต้องครบถ้วนและพิจารณาแล้วเสร็จ
ในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

13. การพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(กลุ่มงานคดีภาษี) 
 

กระบวนการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน คือ
ต้องตรวจสอบในเรื่องของระยะเวลาที่ผู้
ร้องมีสิทธิยื่นค าร้องของอุทธรณ์ภาษีได้, 
ตรวจสอบรับเรื่องของผู้มีอ านาจลงนาม
เซ็นต์เอกสารยื่นค าร้องขออุทธรณ์ภาษีและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผู้ร้องใช้อ้างอิง
ต้องถูกต้องครบถ้วนและรับฟังได้และ
พิจารณาโดยปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย โดยให้ความเห็นและเหตุผล
เพียงพอต่อการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 

ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอต่อคณะ
กรรมการฯ ต้องมีการตรวจสอบและให้
เหตุผลที่ชัดเจน 

14. การบังคับคดี 
(กลุ่มงานบังคับคดี) 

- มีการด าเนินการบังคับคดีกับลูกหนี้ตาม
ค าพิพากษาในรายที่สืบทราบว่ามี
หลักทรัพย์ภายในก าหนดระยะเวลาการ
บังคับคดีตามกฎหมาย 
- มีการยื่นค าขอรับช าระหนี้ในคดี
ล้มละลายและคดีฟ้ืนฟูกิจกรรมภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องมีการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์และบังคับคดี
ภายในก าหนดระยะเวลาการบังคับคดี
ตามกฎหมาย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องมีการยื่นค า
ขอรับช าระหนี้ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

๑5. การตรวจสอบการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
(กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา) 

การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอจดทะเบียน ต้องมี
การให้เหตุผลที่ชัดเจน 

 



 

  ๒๑ 

 
ค าั ากัดความ 

“การพัฒนากฎหมาย” หมายความว่า การยกร่างขึ้นใหม่ การปรับปรุง การแก้ไขเพ่ิมเติม หรือการ
ขอยกเลิก กฎหมาย อันได้แก่ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง กฎ ก.ก. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ข้อบังคับ  ระเบียบ หนังสือสั่งการ และให้รวมถึงค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมายแม่บท  แก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ในปัจจุบัน หรือการขอยกเลิกกฎหมายที่ใช้บังคับในปัจจุบันที่ล้าสมัยและไม่สามารถบังคับใช้ได้ใน
ปัจจุบันหรือมีความขัดหรือแย้งกับกฎหมายแม่บท เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครสามารถ
ด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายรัฐบาล นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และแผนการพัฒนากรุงเทพมหานคร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยพัฒนาให้กฎหมายมีความทันสมัย สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างเป็นพลวัตในยุคโลกาภิวัตน์ และเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ผู้ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะเป็นรากฐานที่ส าคัญของการพัฒนาประเทศทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม การบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่มีความมั่นคงและยั่งยืน 
 “คณะกรรมการสอบข้อเท็ััริงความรับผิดทางละเมิด” หมายความว่า คณะกรรมการตาม
พระราชบัญญัติ     ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 “แบบบันทึกถ้อยค า (สล.๑)” หมายความว่า แบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใช้ในการบันทึกถ้อยค า 
 “แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)” หมายความว่า แบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้คณะ 
กรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใช้ในการรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 “ค าขอ” หมายความถึง ค าขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามมาตรา ๑๑ แห่ง 
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 “ผู้ประสานงานด้านเอกสารหลักฐาน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ผู้รู้ข้อเท็จจริงในคดี ซึ่งจะต้องไปให้
ข้อเท็จจริงกับพนักงานอัยการและอาจต้องเบิกความต่อศาล 
 “ภ.ร.ด.๒” หมายความว่า แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 “ภ.ร.ด.๘” หมายความว่า แบบประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 “ภ.ร.ด.๙” หมายความว่า แบบค าร้องขออุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 “ภ.ร.ด.๑๑” หมายความว่า ใบแจ้งค าชี้ขาด 
 “ภ.ป.๕” หมายความว่า ใบแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ภาษีปูาย 
 “ภ.บ.ท.๑๓” หมายความว่า ใบแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 “ล.๒๙” หมายความว่า ค าขอรับช าระหนี้คดีล้มละลาย 
 “ล.๕๓” หมายความว่า ใบมอบอ านาจคดีล้มละลาย 
 “ล.๕๔” หมายความว่า ค าแถลง/ค าร้อง ในคดีล้มลาย 
 “ฟ.๑๒” หมายความว่า ใบมอบอ านาจคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ 
 “ฟ.๒๐” หมายความว่า ค าขอรับช าระหนี้ในการฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 



 

  ๒๒ 

 
“การตรวัสอบหลักทรัพย์” หมายถึง การสืบ ค้นหา หลักทรัพย์ของลูกหนี้หรือผู้ที่อยู่ในฐานะลูกหนี้  โดย
ตรวจสอบไปยังภูมิล าเนา หรือหน่วยงาน หรือส่วนราชการต่าง ๆ เช่น ส านักงานที่ดิน กรมการขนส่งทางบก เป็นต้น 
เพ่ือให้ทราบว่าลูกหนี้มีหลักทรัพย์อะไรบ้าง และหลักทรัพย์ดังกล่าวอยู่ที่ใด 
 
“สรุปผลการตรวัสอบหลักทรัพย์” หมายถึง การรายงานผลสรุปการตรวจสอบว่าลูกหนี้มีหลักทรัพย์หรือไม่ 
อย่างไร หากมีทรัพย์ ทรัพย์นั้นอยู่ที่ใด 
 
“ผู้รับมอบอ านาัยึดทรัพย์” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากเจ้าหนี้ (ในคู่มือฯ นี้หมายถึง ผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานคร หรือปลัดกรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่า -
ราชการกรุงเทพมหานครให้กระท าการแทน) ตามหนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์ ให้มีอ านาจกระท าการแทน   
ในการด าเนินการเก่ียวกับการยึดทรัพย์ของลูกหนี้



 

  ๒๓ 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่นช้/ค าอธิบายค าย่อ 

 
 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่นช้แสดงถึงกิักรรมที่ด าเนินการ 

ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินนั ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซ่ึงมีค าอธิบาย
สัญลักษณ์ที่นช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 
 

 
ัุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิักรรมย่อยอยู่ภายนน 

 
 
 

กิักรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินนั (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท  (Multi 
Document) 

 
 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหว 

 
 
 
 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน 
/ ฐานข้อมูล ที่อาััะเกิดขึ้น 



 

  ๒๔ 

 

 

 

 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ในการบริหารราชการบังคับบัญชาและควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดส านักงานกฎหมายและคดี 

 

ส านักงานกฎหมายและคดี 

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะ ด้าน
ระเบียบ กฎหมายแก่กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการและ
หน่วยงานต่าง ๆ ประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุดใน
การว่าต่าง และแก้ต่างคดีแพ่งทุกชั้นศาล ด าเนินการเกี่ยวกับ
คดีปกครอง พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการละเมิด การ
พิจารณาค าขออุทธรณ์ภาษี ด าเนินการบังคับทางปกครองตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
พิจารณาเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาของกรุงเทพมหานคร 
ด าเนินการฟูองร้องคดีล้มละลาย การบังคับคดีและวางทรัพย์  
การพิจารณาร่างกฎหมาย ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของกรุงเทพมหานคร ด าเนินการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองร่างข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครและระเบียบกรุงเทพมหานคร พิจารณา
ตอบข้อหารือ ชี้แจง ให้ค าปรึกษาแนะน า เข้าร่วมประชุม
คณะท างานด้านกฎหมายกับหน่วยงานต่าง ๆ ศึกษาวิเคราะห์
กฎหมาย ค าพิพากษาข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศและค าสั่ง
ที่เก่ียวกับอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร และรวบรวมให้
เป็นหมวดหมู่เพ่ือเป็นศูนย์พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อกฎหมาย 
ค าวินิจฉัยต่าง ๆ ด้วยเครื่องมือที่ทันสมัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ และธุรการ
ทั่วไป การเงินและงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ งานการ
ประชุม การเจ้าหน้าที่เบื้องต้น การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ จัดท ารายงานและข้อมูลสถิติ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 



 

  ๒๕ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานกฎหมายทั่วไป มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตอบข้อหารือ 
ตีความ วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่มิได้ก าหนดให้ส่วน
ราชการใดรับผิดชอบโดยตรง ให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหา
กฎหมายแก่หน่วยงาน พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตรวจสอบ ข้อหารือ ข้อกฎหมายตามที่หน่วยงาน
เสนอมา เป็นผู้แทนในการประชุม ชี้แจง เสนอความเห็นต่อ
คณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานครร่วมปฏิบัติงานกับ
หน่วยงานอื่นในฐานะคณะกรรมการฯ ประสานงานและ
ติดตามผลด้านกฎหมายกับหน่วยงานภายนอก เช่น 
ส านักงานอัยการสูงสุด ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย   

 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาจัดท าร่าง
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร พิจารณา รวบรวมกฎหมายและข้อมูลทาง
กฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อประโยชน์ใน
การค้นคว้าและอ้างอิง ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขกฎหมายของกรุงเทพมหานครให้ทันสมัย สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน จัดประชุมและท าหน้าที่เลขานุการ
คณะกรรมการกลั่นกรองร่างข้อบัญญัติและระเบียบ
กรุงเทพมหานคร เป็นผู้แทนในการประชุม ชี้แจงเสนอ
ความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร   
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน พัฒนาระบบ การจัดเก็บข้อกฎหมาย 
ค าวินิจฉัย ค าพิพากษาโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงาน
ร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
บรรยาย กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงานเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ตรวจร่าง แก้ไขและ
จัดท านิติกรรมและสัญญาของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ประกาศ
สอบราคา ประกวดราคาประกาศขายทอดตลาด การขอจด
ทะเบียนเป็นผู้รบัจ้างงานก่อสรา้งของกรุงเทพมหานคร การบอก
เลิกสัญญา การผ่อนผนัการบอกเลิกสัญญา การขอขยายเวลา
สัญญา ขอต่ออายุสัญญา การแก้ไขสัญญา  

 



 

  ๒๖ 

 
 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงาน
นิติกรรม
สัญญา   

การลงโทษฐานเป็นผู้ละทิ้งงานหรือการขอผ่อนผันเป็นผู้ทิ้งงาน พิจารณาตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา ศึกษา วิเคราะห์ 
เสนอความเห็นการปรับปรุงแก้ไขกฎหมายเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าปัญหากฎหมายแก่หน่วยงาน ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานด้านสัญญาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มงาน
คดีทั่วไป 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการฟูองคดีแพ่ง และให้ความช่วยเหลือกรณีเจ้าหน้าที่ถูกด าเนินคดีอาญา พิจารณาด าเนินการให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด พ.ศ. 2531  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529  และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2532  และกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง พิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร      เรื่อง การช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างท่ีต้องหา
คดีอาญา พ.ศ. 2530  ด าเนินการต่อสู้คดีกรณีผู้ว่าราชการ -กรุงเทพมหานคร ข้าราชการ  และลูกจ้างกรุงเทพมหานครถูกฟูองทาง
แพ่งทางอาญา เนื่องจากการปฏิบัติราชการ รับผิดชอบในการด าเนินการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลาย คดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้
ล้มละลาย ด าเนินการและประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการทางอนุญาโตตุลาการพิจารณา
ชี้แจงข้อกฎหมายคดีทั่วไปในการประชุมต่าง ๆ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ข้อหารือ เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินคดีทั่วไปแก่หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานคดีภาษี มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการฟูองคดีและการ
ต่อสู้คดีภาษโีรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย การขอ
เฉลี่ยทรัพย์ในคดีแพ่ง หรือขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายหรือ
ขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการลูกหนี้และรวมถึงการร้องขอ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับคดีล้มละลายและคดีฟ้ืนฟูกิจการลูกหนี้ 
ตรวจสอบและพิจารณากรณีลูกหนี้ภาษีขอผ่อนช าระเป็น
กรณีพิเศษ การพิจารณาอุทธรณ์ภาษีโรงเรือนและที่ดิน    
ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี ด าเนินการและ



 

  ๒๗ 

ประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุดและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พิจารณาและเสนอความเห็นข้อกฎหมายด้านคดี
ภาษี ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ข้อหารือเพ่ือก าหนด
แนวทางปฏิบัติด้านภาษีให้แก่หน่วยงาน ให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับคดีภาษีแก่หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานคดีปกครอง    มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาด าเนินการต่อสู้คดี 
แก้ต่างคดีปกครองกรณีการออกค าสั่งทางปกครองตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่น
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ พ.ศ. 2530  
ข้อบังคับกระทรวงยุติธรรมว่าด้วยอนุญาโตตุลาการ ข้อบังคับ
กระทรวงยุติธรรมว่าด้วยการประนอมข้อพิพาทและระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการปฏิบัติตามค าชี้ขาดของ
อนุญาโตตุลาการ พ.ศ. 2544  เป็นหน่วยงานกลางในการ
พิจารณาการอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองและการอุทธรณ์ค าสั่ง
มาตรการบังคับทางปกครองด าเนินการและประสานงานกับ
ส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือสู้คดีกรณีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
ถูกฟูองคดีปกครอง ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ข้อหารือ    
เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติด้านคดีปกครองให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ การด าเนินคดีปกครองตามพระราชบัญญัติ   
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  และวิธีปฏิบัติ
ตามค าพิพากษาศาลปกครองแก่หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

กลุ่มงานบังคับคดี    

 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการบังคับคดีของ
กรุงเทพมหานคร การบังคับคดีแพ่ง การบังคับคดีภาษี    
การบังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
สืบสวน สอบสวนหาทรัพย์สินของลูกหนี้ การขอรับช าระหนี้
ตามค าพิพากษา การขอรับเงินที่ลูกหนี้ตามค าพิพากษาน า
เงินไปวางศาลด าเนินการฟูองกรณีเข้าเกณฑ์ท่ีจะฟูองคดีให้
ลูกหนี้ล้มละลาย การวางเงินกรณีกรุงเทพมหานครเป็นลูกหนี้ 
ยื่นค าขอรับช าระหนี้ในกรณีลูกหนี้ถูกศาลสั่งให้ฟื้นฟูกิจการ         
การด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ลูกหนี้ ด าเนินการและ
ประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุด กรมบังคับคดี และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายหรือหารือ
เกี่ยวกับการบังคับคดีเพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติให้ค าปรึกษา
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการบังคับคดี แก่หน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



 

  ๒๘ 

 
 



 

  ๒๙ 

 
 

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม และเอกสารอ้างอิงการ
นห้บริการของส านักงานกฎหมายและคดี



 

  ๓๐ 

งานท่ีปฏิบติัประจ า/เร่ืองเดิม 

 
1. ฝุายบริหารงานทั่วไป 

1.1 กระบวนงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
10 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับหนงัสือและลงทะเบียน 

พิจารณาและ
จ าแนกหนงัสือ 

ส่งหนงัสือใหก้ลุ่มงาน/
หน่วยงานตามค าสัง่ ผอ.สกค. 

เร่ืองท่ี ผอ.สกค. ตอ้งพิจารณาสัง่การ 

พิจารณาสัง่การ 
 



 

  ๓๑ 

 

 
1.2  กระบวนงาน สารบรรณ (งานส่งหนังสือ) 

 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
20 นาที 1 คน  

 
 
 

  

15 นาที 1 คน    

1 วัน 1 คน  
 

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

หนงัสือท่ี ผอ.สกค.              
ลงนามแลว้ 

ส าเนาคืนเจา้ของเร่ือง 

ออกเลขท่ีหนงัสือ วนั เดือน ปี 

จดัส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่าง ๆ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๒ 

 

 
 

1.3  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา)  

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

2 วัน 1 คน    

2 วัน 1 คน  
 

  

 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

จดัท าหนงัสือขอความเห็นชอบจดัซ้ือ / จดัจา้ง ผอ.สกค. ลงนาม 

จดัท าหนงัสือขออนุมติั
จดัซ้ือ / จดัจา้ง 

ผอ.สกค.
พิจารณา 

มีความเห็นเพ่ิมเติมหรือใหแ้กไ้ข 

อนุมติั 

ตรวจสอบ 

- จดัท าหนงัสือ
ขอนุมติั 

- ใบเสนอราคา 
- ใบสัง่ซ้ือ/จา้ง 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๓ 

1.3  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา)  (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน หรือ 3 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 1 คน  
 

 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

ตรวจรับพสัดุ 

พิจารณา 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบตรวจรับ 

-  ใบส่งของ 
-  ใบแจง้หน้ี 
-  แบบ 6 
 - หนา้ฎีกา 

บนัทึกขอ้มูลระบบ 
MIS2 

ส่งฝ่ายการคลงั 
กองกลาง สนป. 



 

  ๓๔ 

 
 
1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 

  

2 วัน 1 คน    

อย่างน้อย 
10 วัน 

1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 
 

  

 

ตรวจสอบ 

จดัท าหนงัสือขอความเห็นชอบจดัซ้ือ/จดัจา้ง ผอ.สกค. ลงนาม 

ประกาศสอบราคา 

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผูมี้ผลประโยชนร่์วมกนั 

เปิดซองสอบราคา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๕ 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา)  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน  
 
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จดัท าหนงัสือ
อนุมติัจดัซ้ือ / 

จดัจา้ง - ด าเนินการตามขอ้บญัญติัโดย
วิธีสอบราคา 
- สรุปผลเสนอผูส้ัง่ซ้ือ/จา้ง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ/จา้ง 

ผอ.สกค. 
พิจารณา 

ท าสญัญา 

อนุมติั 

ตรวจรับพสัดุ 

พิจารณา 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

มีความเห็นเพ่ิมเติมหรือใหแ้กไ้ข 



 

  ๓๖ 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 

  

3 ชม. 1 คน  
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 
 
 

  

 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

บนัทึกขอ้มูลระบบ MIS 2 

ส่งฝ่ายการคลงั 
กองกลาง สนป. 



 

  ๓๗ 

 
 

1.5  กระบวนงาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 ชม. 11 คน  
 
 
 

  

3 ชม. 3 คน  
 

  

5 วัน 3 คน  
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 

  

แจง้หลกัเกณฑใ์นการจดัท า
ค าของบประมาณ 

จดัการประชุมพิจารณาค าขอจดัตั้งงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

จดัท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

แบบ ง.101, ง.102,ง.103, ง.104,
ง.105,ง.106, ง.107, ง.108,       
ง.110, ง.111,  ง.112, ง.113, 

บนัทึกขอ้มูลระบบ
MIS2 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๓๘ 

1.5  กระบวนงาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
2 วัน 1 คน   

 
 
 

 

2 วัน 2 คน  
 
 
 

  

 

ผอ.สกค. ลงนาม 

ส่งค าขอ 
ส่งค าขอตั้งงบฯ 
ให ้สงม. 



 

  ๓๙ 

 
1.6  กระบวนงานรับเงินจากหน่วยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใช้ค่าเสียหาย) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

 

รับเงินจากหน่วยงาน บริษทั 
หรือบุคลทัว่ไป 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

น าเงินส่งธนาคาร 

ผอ.สกค. ลงนามใบน าส่งเงิน 

ส่งฝ่ายการคลงั ส่งฝ่ายการคลงั 
กองกลาง สนป. 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๐ 

 
 
1.7  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือน าเข้าเป็นรายได้ของ กทม. 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 

  

 

รับเงินเหลือจ่ายของ 
ส านกังานอยัการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

น าเงินส่งธนาคาร 

ผอ.สกค. ลงนามใบน าส่งเงิน ส่งฝ่ายการคลงั 
กองกลาง สนป. 

ฝ่ายการคลงั กองกลาง ส่งสมุด   
ใบน าส่งเงินคืน 

ส่งเร่ืองคืนนิติกรเจา้ของเร่ือง 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๑ 

 
1.8  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานตลาดเพ่ือถอนคืนให้ส านักงานตลาด 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 

   

1 วัน 2 คน  
 

  . 
 
 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

   

 

รับเงิน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส่งธนาคาร 

จดัท าใบน าส่งเงิน พิจารณาลงนาม 
ส่งใบน าส่งเงินใหฝ่้าย
การคลงั กองกลาง 

รับคืนใบน าส่งเงินและแจง้นิติกร
ด าเนินการ 

นิติกรท าบนัทึกขอถอน
เงินคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๔๒ 

 

1.8  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานตลาดเพ่ือถอนคืนให้ส านักงานตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 
เบิกเงินและส่งเช็คเงิน
เหลือจ่าย 

ส่งเงินคืน สนง.ตลาด
และส่งเร่ืองคืนนิติกร 



 

  ๔๓ 

 
1.  ฝุายบริหารงานทั่วไป 

1.1 กระบวนงาน สารบรรณ (งานรับหนังสือ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

10 
นาที 

- จัดเตรยีมทะเบยีนหนังสือรับ 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

- ลงทะเบียนหนังสือ 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลาที่
ก าหนด 

- ทะเบียนหนังสือ
รับ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ..ศ.

2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนังสือรับ 

2  
 
 
 
 
 
 

15 
นาที 

- จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน 

- คัดแยกหนังสือ 
เจ้าพนักงานธุรการ  

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. 
- เรื่องพิเศษท่ี ผอ.สกค. ต้อง

พิจารณาสั่งการ 
- งานท่ีปฏิบัติประจ า/เรื่องเดิม 

ผอ.สกค./          
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

4  
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
- ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าพนักงานธุรการ  

 

รับหนังสือท่ีส่งมาจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

พิจารณาและ
จ าแนกหนังสือ 

งานปฏิบัติ
ประจ า/
เร่ืองเดิม 

เรื่องที่  ผอ.สกค.     
ต้องพิจารณา   

สั่งการ 

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน/
หน่วยงานตามค าสั่ง ผอ.สกค. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๔ 

 
 
1.2  กระบวนงาน สารบรรณ (งานส่งหนังสือ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

20 
นาที 

หนังสือลงนามเรียบร้อยแล้ว  

- ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

- เอกสาร ผอ.สกค.  

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ..ศ.
2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนังสือส่ง 

2  
 

 
15 
นาที 

- ออกเลขหนังสือส่ง/วัน เดือน ปี 
คัดแยกหนังสือลับ/ปกต ิ

- จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณและ

ทันตามเวลา         
ที่ก าหนด 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

3  
 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
ส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  

4  
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. คืนส าเนาใหเ้จ้าของเรื่อง   

 

หนังสือท่ี ผอ.สกค. 
ลงนามแล้ว 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป ี

ส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ 

ส าเนาคืน 
เจ้าของเรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๔๕ 

1.3  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 1 วัน 

- ตรวจสอบการอนมุัติเงินประจ า
งวดก่อนการด าเนินการจัดซื้อ -    
จ้ดจ้าง 
- ตรวจสอบความต้องการพสัดุ / 
ครุภณัฑ ์
- ตรวจสอบราคาตามท้องตลาด
ของพัสดุ/ครภุัณฑ์ท่ีจะด าเนินการ 

 

ได้พัสดุครภุัณฑ์
ให้ผู้ใช้ทันเวลา

และถูก
วัตถุประสงค์ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2 

 
 
 
 
 2 วัน 

- จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ/จดัจ้าง เสนอ ผอ.สกค.    
ลงนาม 

มีรายละเอียด
ขั้นตอนขอความ
เห็นชอบครบถ้วน

ถูกต้อง ตาม
ข้อบัญญัติ กทม. 

เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 

เอกสาร / บุคคล เจ้าพนักงานพัสด ุ
หนังสือขอความ

เห็นชอบ 
จัดซื้อ/จดัจ้าง        
ครั้งสุดท้าย 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

- จัดท าหนังสอืขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง
เสนอ ผอ.สกค. ลงนาม 
- ติดต่อบริษัท ห้าง ร้านฯ ที่จ าหน่าย
หรือผลิตโดยตรง ให้เสนอราคาและ
ด าเนินการต่อรองราคา 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / 
การจ้าง 
- ออกใบสั่งซ้ือ – สั่งจ้าง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
จ้าง 
(1) วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
กรรมการหนึ่งคน 
(2) วงเงินเกินกว่า 10,000 บาท 
กรรมการ 3 คน 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ

- หนังสือขอนุมัติ 
- ใบเสนอราคา 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 

ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ผอ.สกค. 
พิจารณา 

มีความเห็น
เพิ่มเตมิ
หรือให้
แก้ไข 

อนุมัต ิ



 

  ๔๖ 

1.3  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) (ต่อ) 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรอื
งานจ้างรายงาน ผู้มีอ านาจสั่งซื้อสัง่
จ้างเมื่อตรวจรับพัสดุหรือตรวจรบั
งานจ้างเรียบร้อยแล้ว 
- ได้รับใบส่งของจากบริษัท     
ห้าง ร้าน 

พัสดุถูกต้องตรง
ตามที่จัดซื้อจดัจ้าง 

 คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ/งานจา้ง 

 ใบตรวจรับ 

5 
 

 
 
 

3 วัน 

- จัดท าใบตรวจรับเมื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุงาน
จ้างแล้ว 
- ได้รับใบแจ้งหนี้จากบริษัท     
ห้าง ร้าน 
- จัดท าแบบ 6 
- จัดท าหน้าฎีกาเบิกเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เจา้พนกังานพสัดุ 

 - ใบขอเบิก 
- แบบ 6 

- รายงานการ   
ตรวจรับ 

- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 
- ใบตรวจรับ 

6  
 
 
 

1 วัน บันทึกข้อมูลทั้งหมดลงในระบบ 
MIS 2 

มีการบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ MIS2 

ภายในเวลาที่ก านด 

  เอกสารฎีกาเบิกเงิน 

7  
 
 
 
 

1 วัน รวบรวมเอกสาร น าฎีกาส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. 

- น าฎีกาส่งภายใน
ก าหนด 

- เอกสารถกูต้อง
ครบถ้วน 

  - ฎีกาเบิกเงิน 
- ใบส าคัญ 

ตรวจรับพสัด ุ

พิจารณา 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลระบบ MIS2 

ส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. 



 

  ๔๗ 

 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ตรวจสอบการอนมุัติเงินประจ า
งวดก่อนการด าเนินการจัดซื้อ -  
จัดจา้ง 

 

เอกสาร/บุคคล เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

  

2  

2 วัน 

- จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ -  จัดจา้ง พร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปดิซองสอบราคา
และแบบรา่งประกาศสอบราคา, 
สัญญา, ใบเสนอราคา 

มีรายละเอียดขั้นตอนขอ
ความเห็นชอบครบถ้วน
ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 

  

3  

1 วัน 
เสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา     
ลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

 ผอ.สกค.   

4 
 

 
 

 
 
 
 

 

อย่าง
น้อย 

10 วัน 

- ประกาศสอบราคาโดยมี
รายละเอียดตามข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
- ปิดประกาศสอบราคา ณ ท่ีท า
การโดยเปิดเผย และส่งประกาศ
สอบราคาไปยังผู้ขายที่มีอาชีพ
โดยตรงให้มากรายทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่น้อย
กว่า 10 วัน 

ถูกต้อง โปร่งใส   
ตรงตามเวลาที่

ก าหนด 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  ประกาศสอบราคา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกาศสอบราคา 

ผอ.สกค. ลงนาม 

ตรวจสอบ 

จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบจัดซื้อ
จัดจ้าง 



 

  ๔๘ 

 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน 

- เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสารส่วนท่ี 1, 
2 น าฝากหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
ทุกวัน 

ถูกต้องโปร่งใสตรง
ตามเวลาที่ก าหนด 

 

เจ้าพนักงานพัสด ุ   

6  
 
 
 
 

3 วัน เมื่อครบก าหนดให้คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคาน าเอกสารส่วนที่ 
1 ตรวจสอบผูม้ีผลประโยชน์
ร่วมกันและจัดท าประกาศ 

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
คณะกรรมการเปดิ

ซองสอบราคา 

 ประกาศผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

7  
 
 
 

3 วัน - เมื่อครบก าหนดวันเปิดซอง
คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัิ
ผู้เสนอราคา คัดเลือกคณุภาพตาม
รายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ประกาศ 
- ตรวจเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ตัวอย่างรูปแบบรายการ
รายละเอียด 
- คัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างที่มี
คุณภาพและคณุสมบัตเิป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 
- พิจารณาราคาและสรุปผล
คัดเลือกผู้เสนอราคา 

  บันทึกรายงานและ
เอกสารต่าง ๆ  

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกัน 

เปิดซองสอบราคา 



 

  ๔๙ 

อนุมติั 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการท ารายงานเปดิ
ซองสอบราคา 
- ท าบัญชีสรุปผลเมื่อไดต้ัวผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้างแล้วแต่กรณีต่อผูม้ี
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ/งานจ้าง 

มีรายละเอียด
ขั้นตอนขออนุมัติ

ครบถ้วนถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ กทม. 

เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 

 

เจ้าพนักงานพัสด/ุ
คณะกรรมการเปดิ

ซองสอบราคา 
  

9   เสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาลง
นามในหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/   
จัดจ้าง 

  ผอ.สกค.   

10  5 วัน - ออกใบสั่งซื้อกรณีผู้ขายสามารถ
ส่งมอบพัสดไุดภ้ายใน 5 วัน 
- ท าสัญญากรณผีู้ขายไม่สามารถ
ส่งของภายใน 5 วัน 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ  - แบบใบสั่งซื้อ, สั่งจ้าง 
- แบบสัญญาซื้อ, 
สัญญาจ้าง 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/จ้าง 
รายงานผูม้ีอ านาจสั่งซื้อ/จ้าง เมื่อ
ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว  
- ได้รับใบส่งของจากคู่สญัญา 

เอกสารประกอบฎีกา
ครบถ้วนและถูกต้อง
พัสดุถูกต้องตามที่

จัดซื้อจัดจ้าง 

 เจ้าพนักงานพัสด/ุ
คณะกรรมการ  

ตรวจรับ 

 - ใบรายงานการตรวจรับ 
- บันทึกอนุมัติ 
- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจา้ง 

ผอ.สกค. 
พิจารณา 

ท าสัญญา ด าเนินการ
แก้ไข 

ตรวจรับพสัด ุ

พิจารณา 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

มีความเห็น
เพิ่มเติมหรือ
ให้แกไ้ข 



 

  ๕๐ 

1.4  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  
 
 

3 วัน 

- จัดท าใบตรวจรับเมื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ   
งานจ้างแล้ว 
- ได้รับใบแจ้งหนี้จากบริษัท     
ห้าง ร้าน 
- จัดท าแบบ 6 
- จัดท าหน้าฎีกาเบิกเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ

 

- ใบรายงานการตรวจรับ 
- บันทึกอนุมัติ 
- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 

13  
 
 
 
 
 

3 ชม. บันทึกข้อมูลทั้งหมดลงในระบบ 
MIS 2 

มีการบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ MIS2 

ภายในเวลาที่ก าหนด 
  เอกสารฎีกาเบิกเงิน 

14  
 
 
 
 
 

2 ชม. 
รวบรวมเอกสาร น าฎีกาส่ง      

ฝุายการคลัง สนอ. 

- น าฎีกาส่งภายใน
ก าหนด 

- เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

  
- ฎีกาเบิกเงิน 
- ใบส าคัญ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลระบบ MIS 2 

ส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. 



 

  ๕๑ 

 
 
 

1.5  กระบวนงาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ในการจัดท า
ท าของบประมาณเพ่ือให้ทุกกลุ่ม
เตรียมข้อมูลเสนอของบประมาณ 

  

หน.ฝ.บรหิารฯ /  
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญชี /        
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
หลักเกณฑ์ในการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน 

จัดการประชุมพิจารณา
งบประมาณประกอบค าขอตั้ง

งบประมาณ โดยใช้หลักเกณฑ์ที่
ส านักงบประมาณเป็นผู้ก าหนด 

 
ผู้บังคับบัญชา

ติดตาม 
 

หลักเกณฑ์ในการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

3  
 
 

 

3 วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- รวบรวมข้อมูลตามหมวดการเงิน 

ค าของบประมาณ
และแบบฟอรม์

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 

 

 

หลักเกณฑ์ในการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

4  
 
 
 
 
 

5 วัน 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณตาม
หลักเกณฑ์และแบบฟอร์มทีส่ านัก

งบประมาณก าหนด 

ผู้บังคับบัญชา
ติดตาม 

แบบ ง.101, ง.102
ง.103, ง.104,      
ง.105, ง.106,     
ง.107, ง.108,     
ง.110, ง.111,     
ง.112, ง.113 

เอกสารประกอบค าขอ
ตั้งงบประมาณทุกหมวด 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดการประชุมพิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณ 

แจ้งหลักเกณฑ์ในการ
จัดท าค าของบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 



 

  ๕๒ 

 
 

1.5  กระบวนงาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

2 วัน 

บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ
ในระบบงานงบประมาณ        

และระบบ MIS2 

มีการบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ MIS2 

ภายในเวลาที่ก าหนด 

ผู้บังคับบัญชา
ติดตาม 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี /             

เจ้าพนักงานธุรการ 

แบบ ง.101, ง.102
ง.103, ง.104,      
ง.105, ง.106,     
ง.107, ง.108,     
ง.110, ง.111,     
ง.112, ง.113 

เอกสารประกอบค าขอ
ตั้งงบประมาณทุกหมวด 

6  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนามอนุมตั ิ   ผอ.สกค.  
หลักเกณฑ์ในการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

7  
 
 
 
 
 

2 วัน 

รวบรวมเอกสารส่ง สงม. 

ค าของบประมาณ
และแบบฟอรม์

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 

 
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญชี /             
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
หลักเกณฑ์ในการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

ส่งค าขอตั้งงบประมาณให้ 
สงม. 

บันทึกข้อมูลลง  MIS2 
 

 
ผอ.สกค. ลงนาม 



 

  ๕๓ 

 

 
1.6  กระบวนงานรับเงินจากหน่วยงาน บริษัทหรือบุคคลทั่วไป (กรณีชดใช้ค่าเสียหาย) 

 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 

รับเงินสดหรือเช็คจากหน่วยงาน 
บริษัท ห้างร้าน หรือบุคคลทั่วไป 
ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
การช าระเงินกับหนังสือราชการ 

ยอดการช าระเงิน
ถูกต้องตรงกับ
หนังสือราชการ 

    

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบยอดเงินหรือเช็คให้
ถูกต้องและตรงกับหนังสือราชการ
ที่น าส่งและออกใบเสร็จรับเงินให ้

ใบเสร็จถูกต้อง ใบเสร็จรับเงิน เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบฝากเงินธนาคารเพื่อน าเงนิ
ฝากธนาคารให้ทันในวันเดียวกัน 

ใบน าฝากเงิน    

4  
 
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงินเสนอ ผอ.สกค. 
ลงนาม ในวันเดียวกัน 

- สมุดใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

ผอ.สกค.   

5  
 

 
 
 
 

1 วัน น าใบส่งเงินพร้อมส าเนาใบฝากเงิน
ของธนาคารส่งฝุายการคลัง 

กองกลาง สนป. ในวันเดียวกัน 
เพื่อน าเข้าเป็นรายได้ของ กทม. 

 เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

รับเงินจากหน่วยงาน 
บริษัท หรือบุคคลทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ / ออกใบเสร็จ 

น าเงินส่งธนาคาร 

ผอ.สกค. ลงนามใบน าส่งเงิน 

ส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. 



 

  ๕๔ 

 

1.7  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อน าเข้าเป็นรายได้ของ กทม. 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ได้รับเช็คเงินเหลือจ่ายพร้อม

หนังสือน าส่งเงินจากส านักงาน
อัยการสูงสดุ 

  

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

   

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบว่าเป็นเงินท่ีเบิกมาจาก
ฎีกาปีใด ยอดเงินเท่าไร หน่วยงานใด

เป็นเจ้าของเงิน จากสมดุคุม      
ค่าฤชาธรรมเนยีม 

ตรวจสอบยอดเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงิน เพื่อน าเช็คฝาก
ธนาคาร ให้ทันภายในวันเดยีวกัน 

สมุดใบน าส่งเงิน 
 

  

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงินเสนอ ผอ.สกค. 
ลงนามในวันเดียวกัน 

ผอ.สกค.   

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงิน ส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. แยกเป็นเงิน

รายได้ (กรณีข้ามปีงบประมาณ) 
หรืองบประมาณ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

6  
 
 
 

4 วัน ส่งเรื่องเดมิคืนนิติกรเจ้าของเรื่อง 
ภายหลังจากท่ีฝุายการคลัง 

กองกลาง สนป. ส่งสมดุใบน าส่ง
เงินคืนเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช/ีนิติกร

เจ้าของเรื่อง 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเงินเหลือจ่ายของ
ส านักงานอัยการสูงสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สกค. ลงนาม 

ส่งฝุายการคลัง กองกลาง 

ส่งเรื่องคืน 

ส่งธนาคาร 



 

  ๕๕ 

 

1.8  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานตลาดเพ่ือถอนคืนให้ส านักงานตลาด 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ได้รับเช็คเงินเหลือจ่ายพร้อม

หนังสือน าส่งเงินจาก 

ส านกังานตลาด 
  

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

2  
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบเช็คให้ถูกต้องและตรง
ตามหนังสือของส านกังานตลาด 

ตรวจสอบยอดเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 

   

3  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงิน เพื่อน าเช็คฝาก
ธนาคาร  

ยอดเงินในใบส่งเงิน
ถูกต้องตรงตามเช็คท่ี

ได้รับ 

- ใบน าฝากเงิน   

4  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงินเสนอ ผอ.สกค. 
ลงนามในวันเดียวกัน 

 - สมุดใบน าส่งเงิน 
 - ใบน าฝากเงิน 

ผอ.สกค.   

5  
 
 
 

1 วัน เขียนใบน าส่งเงิน ส่งฝุายการคลัง 
กองกลาง สนป. แยกเป็นเงิน

รายได้ (กรณีข้ามปีงบประมาณ) 
หรืองบประมาณ 

  เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.สกค. ลงนาม 

ส่งฝุายการคลัง  

รับเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งฝากธนาคาร 



 

  ๕๖ 

 
1.8  กระบวนงานรับเงินเหลือจ่ายของส านักงานตลาดเพ่ือถอนคืนให้ส านักงานตลาด (ต่อ) 

 
ที ่ ผังตอนการปฏบิัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  

1 วัน 

- รับสมุดน าส่งเงินคืนจากฝุายการ
คลัง กองกลาง สนป. ส าเนาใบ
น าส่งเงินให้นิติกรเจ้าของเรื่อง 

- นิติกรเจ้าของเรื่องด าเนินการท า
บันทึกขอถอนเงินคืนเพื่อน าส่งให้

ส านักงานตลาดต่อไป 

 
- สมุดใบน าส่งเงิน 
 - ใบน าฝากเงิน 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช/ีนิติกร

เจ้าของเรื่อง 
  

7  
 
 
 
 

 

1 วัน 

เมื่อไดร้ับแจ้งความประสงค์ขอรับ
เงินเหลือจ่ายคืนจัดตั้งฎีกาขอเบิก
เงินซึ่งส านักงานกฎหมายและคดี

น าฝากเป็นรายได้ กทม. เพื่อส่งคนื
ส านักงานตลาด 

- ยอดเงินถูกต้อง 
- เอกสาร

ประกอบการตั้งฎีกา
ครบถ้วน 

ฎีกาเบิกเงิน 
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญช ี
  

8  
 
 
 
 

 
1 วัน 

เมื่อไดร้ับเช็คเงินเหลือจ่ายจาก 
ฝุายการคลัง กองกลาง สนป.     

น าเช็คดังกล่าวส่งคืน 
ส านักงานตลาดต่อไป 

 

ฎีกาเบิกเงิน 
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญช ี

  

9  
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

ส่งเรื่องคืนนิติกรเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 

ฎีกาเบิกเงิน 
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญช/ีนิติกร
เจ้าของเรื่อง 

  

 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 
 

 
ส่งเงินคืนส านักงานตลาด 

ส่งเรื่องคืนนิติกร 

รับคืนใบน าส่งเงิน / แจ้งนิติกร
เจ้าของเรื่อง  
  



 

  ๕๗ 

 
๒. กลุ่มงานกฎหมายทั่วไป 

๒.๑  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป นิติกรกลุม่งานกฎหมายทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 

     

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

                          มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
นิติกร 

รวบรวมข้อมูลและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย

ท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห์

เพื่อให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 

ตรวจสอบ
และกลั่นกรอง
ความถูกต้อง 

จัดท าความเห็นเป็น
หนังสือเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานเพื่อพิจารณา

เสนอ ผอ.สกค. 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๕๘ 

      ๒.๑  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป นิติกรกลุม่งานกฎหมายทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

                      มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 

 

 
 

 

เสนอเรยีน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ผู้ขอหารือรับ
ไปด าเนินการ 



 

  ๕๙ 

 
 

๒.๒ กระบวนงานการเป็นผู้แทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป นิติกรกลุม่งานกฎหมายทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒ วัน 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามก าหนด 
ของ 

การประชุม 

 
 

๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
เสนอความเห็น 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
นิติกร 

ศึกษา วิเคราะห์ปญัหา
และรวบรวมข้อมลู

และข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

เข้าประชุมชี้แจง        
ตามก าหนดเวลา        

โดยจดัเตรียมข้อกฎหมาย
หรือข้อเท็จจริงเพื่อช้ีแจง

หรือแสดงความเห็น 

 
คณะกรรมการ 

สภา กทม 
หน่วยงานอ่ืน 

รับทราบความเห็น
ของผู้แทน สกค. 

ในที่ประชุม 

สรุปรายงาน 
ผลการประชุม 

รับทราบและ       
น าเรียน ผอ.สกค.
เพื่อโปรดรับทราบ

ผลการประชุม 

รับทราบผล
การประชุม 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๖๐ 

 

๒.๑  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา และ
พิัารณามอบหมายนห้แกน่ติกิร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญตัิ และกฎหมาย
ล าดับรองที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีเสนอ 
- ค าวินิจฉัยขององค์กรที่มีอ านาจ
หน้าท่ีในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เชน่ 
   -ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - ค าวินิจฉัยของศาล เช่น       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ เป็นต้น 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๒  
 
 
 

๕ วัน ๒. ศึกษา ตรวัสอบและรวบรวมขอ้มูล
และข้อเท็ััริงและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นท่ีขอหารือหรือ  
ขอค าแนะน า รวมท้ังค้นคว้าค าวินิจฉัย
หรือค าพิพากษาท่ีเกี่ยวข้อง และปรับบท
กฎหมายตามข้อเท็จจริงท่ีปรากฏแล้ว
พิจารณาเสนอความเห็น 

- ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถ้วนเพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 
- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๓  
 
 
 

๒ วัน ๓. พิัารณากลัน่กรองข้อพิัารณาของ 
นติกิร และเสนอความเห็นต่อ
ผูบ้ังคับบัญชา 
  ขั้นที่ ๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ        

(๑) ข้อเท็จจริงครบถ้วนสมบูรณ์
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 

(๒) ข้อกฎหมายมีการตีความข้อ
กฎหมายให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมายถูกต้องชัดเจน 

   ขั้นที่ ๒ น าข้อเท็จจริงมาปรับกับข้อ
กฎหมาย 

- ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ท่ีชัดเจนท่ีหน่วยงาน
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

   

รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงานและส่ง

เรื่องให้นิติกร 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ปญัหาและรวบรวม
ข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง  

-ตรวจสอบ     
-กลั่นกรอง 

-ให้ข้อเสนอแนะ
เพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๖๑ 

 

๒.๑  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๔ น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
ขั้นที่ ๕  แจง้ผลการพิจารณาให้
หน่วยงานท่ีขอหารือทราบ 
 
 

     

เห็นชอบ
เสนอเรยีน 
ผอ.สกค.
พิจารณา 
สั่งการ 
 

ไม่เห็นชอบส่ง
เรื่องคืนนิติกร
เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการ
แก้ไข 

เห็นชอบ มีข้อเสนอแนะ
เพิ่มเตมิ 

      

   ผอ.สกค.    
   พิจารณา 

ส่งเรื่องที่เสร็จ
แล้วให้

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

และส าเนาเก็บ 
๑ ชุด 

ด าเนินการ
แก้ไข 



 

  ๖๒ 

 
 
 

 

 
๒.2 กระบวนงานการเป็นผู้แทนในการประชุมชี้แจงเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือสภากรุงเทพมหานคร และร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นในฐานะกรรมการฯ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา และ
พิจารณามอบหมายให้แก่นิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจกัรไทย 
- พระราชบัญญัติ และกฎหมาย
ล าดับรองที่เกีย่วข้องกับเรื่องที่เสนอ 
- ค าวินิจฉัยขององค์กรที่มีอ านาจ
หน้าที่ในเรือ่งที่เกี่ยวข้อง เช่น 
   -ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - ค าวินิจฉัยของศาล เช่น       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ เป็นตน้ 
- หนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 

๒  
 
 
 

๑ วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
และข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นการประชุม 
รวมท้ังค้นคว้าค าวินิจฉัยหรือค าพิพากษา
ท่ีเกี่ยวข้อง  

- ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถ้วนเพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 
- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๓  
 
 
 

 
ตามก าหนด 
เวลาของการ
ประชุม 

๓. ประชุมชี้แจ้ง ให้ความเห็นข้อกฎหมาย
และเสนอความเห็นต่อท่ีประชุม 
  ขั้นท่ี ๑ วิเคราะห์ข้อกฎหมายกับ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นการประชุม     
การปรับบทกฎหมายกับข้อเท็จจริงท่ี
ปรากฏ 
  ขั้นท่ี ๒ ชี้แจง ให้ความเห็นต่อท่ีประชุม 

- ให้ความเห็นท่ีชัดเจน
ท่ีหน่วยงานสามารถ
น าไปปฏิบัติได้ 

   

รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงานและส่ง

เรื่องให้นิติกร 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ปญัหาและรวบรวม
ข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง  

เข้าประชุมชี้แจงตามก าหนดเวลา 
โดยจดัเตรียมข้อกฎหมายหรือ
ข้อเท็จจริง เพื่อช้ีแจงหรือแสดง

ความเห็นแล้วรายงานผ่านหัวหน้า
กลุ่มงานเรยีน ผอ.สกค.ทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๖๓ 

 
 



 

  ๖๔ 

 
๓. กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 

๓.๑  กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 

๓ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
                       

 

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

มีข้อเสนอแนะ                  

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
                            

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
นิติกร 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมข้อมลูที่

เกี่ยวข้อง 

เสนอ
พิจารณา 

พิจารณารูปแบบและ
เนื้อหาด าเนินการ 

ตรวจร่างฯ 

จัดท าร่างฯ 
และข้อเสนอแนะ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๖๕ 

 
๓.๑  กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

   มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                           เห็นชอบ 
 

 

 

เสนอ
พิจารณา 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง
หรือ ที่ประชุม

คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รับไป

ด าเนินการ 
 



 

  ๖๖ 

 
๓.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยใช้                                                                
       เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑ วัน 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

                 มีข้อเสนอแนะ 

 

๔ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

                   ทราบ 
 

 

๒ วัน ๓ คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให้
นิติกร ตรวจสอบและรวบรวม

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

รายงาน
เพื่อทราบ 

จ าแนกประเภทข้อมูล
กฎหมาย และจดัท า
หมวดหมู่และรหัส 

จัดเก็บข้อมลู และ
ปรับปรุงข้อมูล จัดท าคู่มือ รับผลการด าเนินการ

และข้อมูลกฎหมายที่
จัดเก็บให้ทราบและ
น าไปปฏิบัติในส่วนที่

เกี่ยวขอ้ง 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๖๗ 

 
 
๓.๓  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป นิติกรกลุม่งานกฎหมายทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 

     

 
 

๕ วัน 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 
 
 
 

                          มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
นิติกร 

รวบรวมข้อมูลและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย

ท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห์

เพื่อให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 

ตรวจสอบ
และกลั่นกรอง
ความถูกต้อง 

จัดท าความเห็นเป็น
หนังสือเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานเพื่อพิจารณา

เสนอ ผอ.สกค. 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๖๘ 

 
        ๓.๓  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป นิติกรกลุม่งานกฎหมายทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.สกค. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

                      มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
 

 

 

เสนอเรยีน ผอ.สกค.
พิจารณาเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ผู้ขอหารือรับ
ไปด าเนินการ 



 

  ๖๙ 

๓.๑  กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
         

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และพจิารณาเรื่องตามกรณีต่อไปน้ี 
1) ร่างกฎหมาย  
๒) ร่างกฎ/ข้อบัญญัติ 
๓) ร่างระเบียบ 
๔) ร่างค าสั่ง 
๕) ร่างประกาศ 

เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- -  คู่มือการร่างกฎหมายของ
ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รูปแบบของราชกิจจา
นุเบกษา 
- รัฐธรรมนญูแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญตัิระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญตัิ และ
กฎหมายล าดับรองที่เกี่ยวข้อง
กับร่างฯ ท่ีเสนอ 
- แนวค าวินิจฉัยของกฤษฎีกา 
- แนวค าวินิจฉัยของศาล
ปกครอง 
- แนวค าวินิจฉัยของศาลฎีกา 
- บทความ, วารสารและ 
เอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลของหน่วยงานอ่ืน 
- แนวความคิดและหลักการ
ของกฎหมายในประเทศและ
ต่างประเทศ 

๒  
 
 
 

 ๒ วัน  ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
และข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
- เอกสารไม่ครบ จัดท าร่างหนังสือขอ
เอกสารเพิ่มเติมจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสารครบ ด าเนินการพิจารณาศึกษา
หาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้รอบคอบ 
-  ประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องในการ
จัดท า ท่ีมา และเหตุผลความจ าเป็น และ
ข้อเท็จจริงผู้เกี่ยวข้องกับการเสนอร่างฯ 

- ร่างกฎหมายมี
ความถูกต้องตาม
รูปแบบของการร่าง
กฎหมาย 
- อ้างฐานกฎหมายที่
ถูกต้อง 
- เนื้อความถูกต้อง
ตามหลักการและ
เหตุผล ไม่ขัดแย้งกัน 
และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 
- ตรวจพิจารณาแล้ว
เสร็จภายในเวลาอัน
สมควร 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๓  
 
 
 

5 วัน ๓. พิจารณารูปแบบและเนื้อหาพร้อม
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
 การพิจารณาร่าง 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบ พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายท่ีให้อ านาจน้ัน 
  ขั้นท่ี ๒ พิจารณาความจ าเป็นและความ
ประสงค์ในการน ากฎหมายมาใช้เพื่อ
ก าหนดหลักการและเหตุผลให้ชัดแจ้ง 
  ขั้นท่ี ๓ พิจารณากฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทุก
ฉบับ เพื่อให้เกิดความเชื่อมโยงสอดคล้อง
และไม่ขัดแย้งกัน 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงานและส่ง

เรื่องให้นิติกร 
 

 

 

 

 ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
และข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง ประสานหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

พิจารณารูปแบบ
และเนื้อหาฯ 



 

  ๗๐ 

๓.๑  กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๔ ยกร่างและ/หรือพิจารณา
เนื้อหากฎหมายเป็นล าดับ 
เชื่อมโยงแต่ละมาตราให้ตรงกับ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว ้
  ขั้นที่ ๕  ตรวจสอบรูปแบบร่าง
กฎหมายใหต้รงกับรูปแบบของ
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ และ
ค าสั่ง น้ัน ๆ 
  ขั้นที่ ๖ น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาเพื่อความรอบคอบและ
ถูกต้องตามกฎหมายก าหนด 
  ขั้นที่ ๗ น าร่างกฎหมายเสนอเขา้
ที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย รวมทั้งเป็นผู้แทนเข้าร่วม
ในด้านพัฒนากฎหมาย เพื่อ
พิจารณากลั่นกรอง เพื่อน าไปใช้
ปฏิบัติได้ตามวัตถุประสงค์และ
ถูกต้องตามกฎหมาย  
  ขั้นที่ ๘ น าร่างกฎหมายเสนอ
ผู้บริหารหรือสภากรุงเทพมหานคร
รวมทั้งเป็นผู้แทนเข้าร่วมในด้าน
พัฒนากฎหมาย พิจารณาและออก
กฎหมายใช้บังคับต่อไป 

     

 
 
 
 

เสนอเรยีน 
ป.กทม. 
พิจารณา 
สั่งการ 

ด าเนินการ
แก้ไข 

เห็นชอบ มีข้อเสนอแนะ 

      
ป.กทม.พิจารณา 



 

  ๗๑ 

 
๓.๑  กระบวนงานการตรวจร่างกฎหมาย กฎ และระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครส(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๙ ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง
และส าเนาเก็บ ๑ ชุด  
ขั้นที่ ๑๐ เวียนแจ้งกฎหมายให้
หน่วยงานถือปฏิบัติและใช้บังคับให้
ถูกต้องตามที่กฎหมายก าหนดไว ้

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการ

แก้ไข 

ส่งเรื่องที่เสร็จ
แล้วให้

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

และส าเนาเก็บ 
๑ ชุด 



 

  ๗๒ 

 
๓.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม  
      หรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องและพิจารณาเรื่องที่
เกี่ยวข้องในเชิงวิชาการ แนวทาง
ปฏิบัติ หรืออื่น ๆ  โดยรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จ าเป็นเพื่อใช้ใน
การสรุปข้อมูลให้สามารถน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้ 
 

มีการรวบรวม
กฎหมายหลักของ
กรุงเทพมหานคร 
และความเห็นทาง

กฎหมายของ
กรุงเทพมหานครไว้

อย่างชัดเจน 
ครบถ้วน เป็น

หมวดหมู่ สามารถ
อ้างอิงและใช้ได้อย่าง

เหมาะสม 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- 
 
 

  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๒. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

 

๓  
 
 
 
 

๑ วัน ๓. จ าแนกประเภทข้อมูลกฎหมาย 
ดังนี ้
 พระราชบัญญัต ิ

 พระราชกฤษฎีกา 
 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ข้อบังคับ 
 ประกาศกรุงเทพมหานคร 

 ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 

  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องที่ส่งมาจาก
ผู้บังคับบัญชาและ/
หรือกลุ่มงานอ่ืน ๆ 
ส่งเรื่องให้นิติกร
พิจารณา 

ตรวจสอบและรวบรวมข้อมลู
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
จ าแนกประเภท 
ข้อมูลกฎหมาย 

 



 

  ๗๓ 

๓.๒  กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยใชเ้ครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานรว่ม  
            หรือสนับสนนุการปฏบิัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  1 วัน ๔. จัดท าหมวดหมู่และรหัสการใช้
งานตามกลุม่ประเภทกฎหมายและ
ตามล าดับชั้นของกฎหมาย โดย
แบ่งออกเป็นตามล าดับตัวอักษร
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

     

๕  1 วัน ๕.ด าเนินการ scan ข้อมูลลงเก็บ
ในไฟล์งานและน าเข้าหมวดหมู่และ
รหัสการใช้งานท่ีก าหนด 
 
 

     

๖  
 

๓ วัน ๖.น าไฟล์งานท่ี scan มาจัดท า
ข้อมูลกฎหมายโดยใช้คอมพิวเตอร์
ตามกลุม่ประเภทกฎหมาย และ
ตามล าดับชั้นของกฎหมายโดย
ค านึงถึงการใช้งานของหน่วยงาน
และการให้บริการแก่ประชาชน 
และการเชื่อมต่อข้อมูลในเว็บไซต์
ของส านักงานกฎหมายและคด ี

     

๗  
 
 
 
 

๓ วัน ๗. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครให้ทันสมัย 
สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
และการจัดเก็บข้อกฎหมาย ค า
วินิจฉัย ค าพิพากษาโดย Scan และ
บันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร ์

     

จัดท าหมวดหมู่และรหสัใน
การใช้งาน 

scan เรื่องเพื่อจัดไฟล์งาน และ
น าเข้าหมวดหมู่และรหสัการใช้

งานท่ีก าหนด 

จัดเก็บข้อมลูกฎหมายให้เป็น
ระบบเช่ือมโยงกันในระบบฐาน 

ข้อมูลคอมพิวเตอร ์
 

ปรับปรุงข้อมูลกฎหมายที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 



 

  ๗๔ 

 
๓.๒ กระบวนงานการรวบรวมกฎหมาย ข้อมูลทางกฎหมายและทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานร่วม  

           หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน ๘. จัดท าคูม่ือกฎหมายตามกลุ่ม
ประเภทกฎหมายและตามล าดบั
ช้ันของกฎหมาย 
 

     

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๙. แจ้งผลการด าเนินการและ
ข้อมูลกฎหมายที่จัดเก็บให้
ผู้บังคับบัญชา เจ้าของเรื่อง และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลกฎหมายร่วมกัน 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 

แจ้งผลการด าเนินการและ
ข้อมูลกฎหมายท่ีจัดเก็บให้
ผู้บังคับบัญชา เจ้าของเรื่อง 
และผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือใช้

เป็นฐานข้อมูลกฎหมาย
ร่วมกัน 



 

  ๗๕ 

 

๓.๓  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา และ
พิจารณามอบหมายให้แก่นิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญตัิ และกฎหมาย
ล าดับรองที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีเสนอ 
- ค าวินิจฉัยขององค์กรที่มีอ านาจ
หน้าท่ีในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เช่น 
   -ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
   - ค าวินิจฉัยของศาล เช่น       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ เป็นต้น 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๒  
 
 
 

๕ วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
และข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นท่ีขอหารือหรือ  
ขอค าแนะน า รวมท้ังค้นคว้าค าวินิจฉัย
หรือค าพิพากษาท่ีเกี่ยวข้อง และปรับบท
กฎหมายตามข้อเท็จจริงท่ีปรากฏแล้ว
พิจารณาเสนอความเห็น 

- ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถ้วนเพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 
- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๓  
 
 
 

๒ วัน ๓. พิจารณากลั่นกรองข้อพิจารณาของ 
นิติกร และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ        

(๑) ข้อเท็จจริงครบถ้วนสมบูรณ์
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 

(๒) ข้อกฎหมายมีการตีความข้อ
กฎหมายให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมายถูกต้องชัดเจน 

   ขั้นท่ี ๒ น าข้อเท็จจริงมาปรับกับข้อ
กฎหมาย 

- ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ท่ีชัดเจนท่ีหน่วยงาน
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

   

 

รับเรื่องที่ส่งมา
จากหน่วยงาน

และส่งเรื่องใหน้ิติ
กร 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ปญัหาและรวบรวม
ข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง  

-ตรวจสอบ     
-กลั่นกรอง 

-ให้ข้อเสนอแนะ
เพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๗๖ 

๓.๓  กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๔ น าเสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณา 
ขั้นที่ ๕  แจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานท่ีขอหารือทราบ 
 
 

     

 

เห็นชอบ
เสนอเรยีน 
ผอ.สกค.
พิจารณา 
สั่งการ 

ไม่เห็นชอบส่ง
เรื่องคืนนิติกร
เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการ
แก้ไข 

เห็นชอบ มีข้อเสนอแนะ
เพิ่มเตมิ 

      

   ผอ.สกค.    
   พิจารณา 

ส่งเรื่องที่เสร็จ
แล้วให้

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

และส าเนาเก็บ 
๑ ชุด 

ด าเนินการ
แก้ไข 



 

  ๗๗ 

 

4.  กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา 
4.1  กระบวนงานยกร่างสัญญา 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนติิกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1-2 วัน 

     

แผนผังกระบวนงาน 

ก าหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 



 

  ๗๘ 

4.1 กระบวนงานยกร่างสัญญา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
1-2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 

     
ส่งคืนหน่วยงาน บันทึกส่งคืน

หน่วยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา
เสนอ/   
ลงนาม 

จัดท าร่างสัญญา 

ประทับตรา 



 

  ๗๙ 

 
4.2 กระบวนงานตรวจร่างข้อก าหนด รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ ร่างสัญญา ประกาศสอบราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

     

 

ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา/ประกาศ 

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๘๐ 

4.2 กระบวนงานตรวจร่างข้อก าหนด รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ ร่างสัญญา ประกาศสอบราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

     

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

ส่งคืนหน่วยงาน บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 

ประทับตรา 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๘๑ 

 
 

4.3 กระบวนงานแก้ไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดค่าปรับ และการยกเลิกสัญญา 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     

ก าหนดประเด็น  

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๘๒ 

4.3 กระบวนงานแก้ไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดค่าปรับ และการยกเลิกสัญญา  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

  
 

   

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับคืน บันทึกส่งคืน
หนว่ยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

พิจารณาเสนอ บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่ก าหนด 



 

  ๘๓ 

 
 

4.4  กระบวนงานจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

     ตรวจสอบ
คุณสมบัติ  

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๘๔ 

4.4  กระบวนงานจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับคืน บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 

พิจารณา 
ลงนาม 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบหนังสือ
รับรอง และเอกสาร

ที่เก่ียวข้อง 



 

  ๘๕ 

 
 

4.5  กระบวนงานให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

     ก าหนดประเด็น  

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

รับเรื่อง 

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๘๖ 

4.5  กระบวนงานให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา (ต่อ) 
 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

หน่วยงานรับคืน บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาตาม
ประเด็นที่ก าหนด 

พิจารณา
เสนอ/ 
ลงนาม 



 

  ๘๗ 

 
4.6 กระบวนงานพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน 

ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

1 วัน  
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
2-3 วัน 

 

     

รับเรื่อง 

ก าหนดประเด็น  

รวบรวมข้อมูล
และเอกสาร 

ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ไม่ขอ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๘๘ 

4.6 กระบวนงานพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน (ต่อ) 
 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หนว่ยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนิติกรรมสัญญา ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

หน่วยงานรับคืน บันทึกส่งคืน
หน่วยงาน 

พิจารณาลงนาม/
สั่งการ 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

วิเคราะห์
ข้อเท็จจริง และ 

ข้อกฎหมาย  

พิจารณาเสนอ 



 

  ๘๙ 

 
4.1  กระบวนงานยกร่างสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

- มี
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอที่จะ
ยกร่าง
สัญญาโดย
ใช้แบบ
สัญญา
ตามท่ี
กฎหมาย
และ/หรือ
คณะ 
กรรมการว่า
ด้วยการ
พัสดุก าหนด 
(ถ้ามี)  
 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการพัสดุ   
4. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
5. แบบสัญญาที่
คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุก าหนด   

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องต้น  
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เช่น เอกสารที่ส่งมา
มีอะไรบ้าง จ านวนเท่าใด และประสานขอเพ่ิมเติม 
(ถ้าไม่ครบ) ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
เพ่ือทราบเจตนาของคู่สัญญา วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน ฯลฯ เพ่ือก าหนดประเภทหรือ
ลักษณะของสัญญา รวมทั้งเชิญเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบมาชี้แจงข้อเท็จจริง (กรณีท่ีมีข้อ
สงสัย) 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพ่ิม 

ไม่ขอ 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง และ

ข้อกฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๙๐ 

4.1  กระบวนงานยกร่างสัญญา (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  1-2  
วัน 

4. ก าหนดรูปแบบ หัวข้อ รายละเอียดเนื้อหาใน
แต่ละหัวข้อ เช่น ผู้มีอ านาจลงนาม ข้อตกลงของ
คู่สัญญา หน้าที่ของคู่สัญญา ความรับผิดของ
คู่สัญญาแต่ละฝุาย การจ่ายเงิน ฯลฯ และก าหนด
เอกสารที่ต้องใช้เป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา 

- ร่างสัญญา
มีความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนตรง
ตามเจตนา
ของคู่สัญญา 
และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

  

5  
 
 
 

1-2 
วัน 

5. จัดท าร่างสัญญา หรือจัดท าสัญญาโดยใช้แบบ
ตามท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนดเป็น
แบบ  (ถ้ามี) พร้อมทั้งตรวจสอบว่ามีข้อสัญญาใด
ควรก าหนดเพิ่มเติมเพ่ือประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานคร  

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. ประทับตราร่างสัญญา และเอกสารแนบท้าย  
เพ่ือแสดงว่าได้ผ่านการพิจารณาจากส านักงาน
กฎหมายและคดีแล้ว 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  
 
 
 

1 วัน 7. จัดท าบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

8  1 วัน 8. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน ทะเบียนส่ง
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/    
นิติกร 

 
8. ส่งคืนหน่วยงาน 

7. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

6. ประทับตรา 

4.ก าหนดรูปแบบ 
เนื้อหา เอกสารแนบ 
 

5.จัดท าร่างสัญญา 



 

  ๙๑ 

 
4.2  กระบวนงานตรวจร่างข้อก าหนด รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ ร่างสัญญา ประกาศสอบราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

-  มี
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน
และเพียง
พอที่จะ
วินิจฉัยได้ 
โดยสามารถ
ปรับ
ข้อเท็จจริง 
เข้ากับแบบ
สัญญา 
ประกาศ
สอบราคา 
ประกวด
ราคา 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

-  1. ประมวล
กฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการพัสดุ   
4. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
5. แบบสัญญาที่
คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุก าหนด   
 

2  1 วัน 2.รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องต้น 
รวมทั้งตรวจสอบวันครบก าหนดยืนราคา (กรณี
สัญญา) 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจเอกสารโดยละเอียด เช่น เอกสารที่ส่งมา
มีอะไรบ้าง จ านวนเท่าใด และประสานขอเพ่ิมเติม 
(ถ้าไม่ครบ) ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
เพ่ือทราบขอบเขต วัตถุประสงค์ เงื่อนไข รายการ 
รายละเอียดต่างๆ เช่น ผู้มีอ านาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ 
การจ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของ
คู่สัญญาแต่ละฝุาย ฯลฯ รวมทั้งเชิญเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบมาชี้แจงข้อเท็จจริง (กรณีท่ีมีข้อ
สงสัย) 
 
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

ไม่ขอ 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพ่ิม 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง และ

ข้อกฎหมาย 

1.รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๙๒ 

4.2  กระบวนงานตรวจร่างข้อก าหนด รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ ร่างสัญญา ประกาศสอบราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 4. ตรวจและแก้ไขร่างสัญญาเพ่ือให้ถูกต้องตาม
รูปแบบ หัวข้อ เนื้อหา ร่างสัญญา ประกาศสอบ
ราคา ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาดให้
ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบก าหนด หรือ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด 
(ถ้ามี) โดยตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เช่น ผู้มีอ านาจลงนาม ขอบเขตของงาน 
วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ การ
จ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญา
แต่ละฝุาย ฯลฯ พร้อมทั้งพิจารณาว่ามีข้อความใด
ทีค่วรตัดออก หรือก าหนดเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์
ของกรุงเทพมหานคร  

ประกาศ
ขาย
ทอดตลาด
ตามท่ี
กฎหมาย
และ/หรือ 
คณะ -
กรรมการว่า
ด้วยการ
พัสดุก าหนด 
(ถ้ามี) 
- ร่างสัญญา
มีความ
ถูกต้อง
ครบถ้วนตรง
ตามเจตนา
ของคู่สัญญา 
และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

-   

5  1 วัน ๕. ประทับตราร่างสัญญา ประกาศสอบราคา 
ประกวดราคา ประกาศขายทอดตลาด และ
เอกสารแนบท้าย เพ่ือแสดงว่าได้ผ่านการพิจารณา
จากส านักงานกฎหมายและคดีแล้ว  

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 
 

1 วัน ๖. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  
 
 

1 วัน 7. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 

ทะเบียนส่ง
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

 
7. ส่งคืนหน่วยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

5. ประทับตรา 

4.ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา/ประกาศ 



 

  ๙๓ 

 
4.3 กระบวนงานแก้ไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดค่าปรับ และการยกเลิกสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 

- มี
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน
และ
เพียงพอต่อ
การวินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ข้อเท็จจริง 
เข้ากับข้อ
กฎหมาย  
โดยให้
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน     

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการพัสดุ   
4. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
 

2  1 วัน 2.รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียดเบื้องต้น  
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด  เช่น เป็นการ
เสนอแก้ไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลด
ค่าปรับ หรือยกเลิกสัญญา และตรวจสอบเอกสาร
ที่ส่งมามีอะไรบ้าง จ านวนเท่าใด  และประสานขอ
เพ่ิมเติม (ถ้าไม่ครบ) พร้อมทั้งตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  และข้อกฎหมายโดยละเอียด  และ
เชิญเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมาชี้แจงข้อเท็จจริง 
(กรณีท่ีมีข้อสงสัย) 
  
 
 
 
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพ่ิม 

ไม่ขอ 

2. รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเรื่อง  



 

  ๙๔ 

4.3  กระบวนงานแก้ไขสัญญา ขยายเวลาสัญญา งดหรือลดค่าปรับ และการยกเลิกสัญญา (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  2-3 
วัน 

4. ก าหนดประเด็นในแต่ละเรื่อง  ทั้งประเด็น
ข้อเท็จจริง  และประเด็นข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เช่น 
- กรณีแก้ไขสัญญา จะต้องเป็นความจ าเป็นเพ่ือ
ประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร 
- การขยายเวลาสัญญา งดหรือลดค่าปรับ ต้อง
เป็นความบกพร่องของกรุงเทพมหานคร หรือเหตุ
สุดวิสัย หรือพฤติการณ์ท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิด
ตามกฎหมาย 
- กรณียกเลิกสัญญาเฉพาะที่เป็นประโยชน์หรือ
แก้ไขข้อเสียเปรียบของกรุงเทพมหานคร เป็นต้น 

บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริง   
ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
และ
ด าเนินการ
ถูกต้องตาม
เงื่อนไขของ
สัญญาและ
ข้อบัญญัติ
ว่าด้วยการ
พัสดุ 
โดยมีความ
ชัดเจน และ
เพียงพอที่    
หน่วยงาน
สามารถ
น าไปปฏิบัติ
ได้ 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

  

5  2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นข้อเท็จจริง  และประเด็นข้อ
กฎหมายตามที่ก าหนดไว้  ว่าอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ี
จะอนุมัติ  หรืออนุญาตได้หรือไม่  หรือควรสั่งการ
ประการใด 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  
 

ทะเบียนส่งเรื่อง เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ/ 
นิติกร 

 
7.ส่งคืนหน่วยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

4. ก าหนดประเด็น 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่ก าหนด 



 

  ๙๕ 

4.4  กระบวนงานจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

- มี
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน 
โดยมี
คุณสมบัติ
และเอกสาร
ประกอบการ 
จดทะเบียน
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการ 
จดทะเบียน
ผู้รับเหมาฯ 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการจดทะเบียน 
ผู้รับจ้างเหมางาน
ก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องต้น  

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด  เช่น  เอกสารที่
ส่งมามีอะไรบ้าง  มีเอกสารจ านวนเท่าใด  และ
ประสานขอเพ่ิมเติม  (ถ้าไม่ครบ) และตรวจสอบ
ว่าขอจดทะเบียนงานประเภทใด  และชั้นใด 
รวมทั้งเชิญเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมาชี้แจง
ข้อเท็จจริง (กรณีที่มีข้อสงสัย) 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพ่ิม  

ไม่ขอ 

3. ตรวจเอกสาร 
และข้อเท็จจริง  

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 



 

  ๙๖ 

4.4  กระบวนงานจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน ๔. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ตาม
ประเภท  และชั้นที่ขอจดทะเบียน  ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการจดทะเบียนผู้รับจ้าง
เหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
 

- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ข้อเท็จจริง 
เข้ากับข้อ
กฎหมาย  
โดยให้
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน    
บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริง   
ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน    
โดยมีความ
ชัดเจน และ
เพียงพอที่    
หน่วยงาน
สามารถ 
น าไปปฏิบัติได้ 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

  

5  
 
 
 
 
 

1 วัน 5. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของหนังสือ
รับรองสินเชื่อของธนาคาร  เอกสารของวิศวกร  
สถาปนิก  หนังสือรับรองผลงาน  ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจดทะเบียนผู้
รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

7. ส่งคืนหน่วยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

4.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

5. ตรวจสอบ
หนังสือรับรอง และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

  ๙๗ 

4.5 กระบวนงานให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 

- มี
ข้อเท็จจริง 
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน
และ
เพียงพอต่อ
การวินิจฉัย 
- การเสนอ
ความเห็น     
มีการปรับ
ข้อเท็จจริง 
เข้ากับ
สัญญาและ
ข้อกฎหมาย  
โดยให้
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน    
บนพื้นฐาน 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการพัสดุ   
4. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
 
 
 
 
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องต้น  

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด เช่น  เอกสารที่
ส่งมามีอะไรบ้าง  มีเอกสารจ านวนเท่าใด  และ
ประสานขอเพ่ิมเติม  (ถ้าไม่ครบ) พร้อมทั้ง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายโดยละเอียด 
และเชิญเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมาชี้แจงข้อเท็จจริง 
(กรณีที่มีข้อสงสัย) 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

ขอเอกสารและ
ข้อเท็จจริงเพ่ิม  

ไม่ขอ 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง ข้อ

กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๙๘ 

4.5  กระบวนงานให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. ก าหนดประเด็นพิจารณาในแต่ละเรื่อง  ทั้ง
ประเด็นข้อเท็จจริง  และประเด็นข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 

ข้อเท็จจริง   
ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน   
และตรงตาม
เจตนารมณ์
ของสัญญา
ข้อกฎหมาย
และ 
ข้อบัญญัติ
ว่าด้วยการ
พัสดุ โดยมี
ความชัดเจน 
และ
เพียงพอที่    
หน่วยงาน
สามารถ
น าไปปฏิบัติ
ได้ 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

  

5  
 

2-3 
วัน 

5. พิจารณาประเด็นข้อเท็จจริง  และประเด็นข้อ
กฎหมายตามที่ก าหนดไว้  และท าความเห็นใน
เรื่องดังกล่าว 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 

1 วัน 6. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/   
นิติกร 

 

 
 

7. ส่งคืนหน่วยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

4.ก าหนดประเด็น 
 

5. พิจารณาตาม
ประเด็นที่ก าหนด 



 

  ๙๙ 

 
4.6  กระบวนงานพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน ๑. รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
 
 

มีข้อเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอที่จะ
วินิจฉัยได้ 
โดยสามารถ
ปรับ
ข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อ
กฎหมายให้
สอดคล้อง
กับ
เจตนารมณ์
ของ
กฎหมาย 
โดย
กระบวนการ
พิจารณา
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

ทะเบียนรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/ 
นิติกร 

- 1. ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
2. กฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
3. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการพัสดุ   
4. กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง   
 
 
 
 
 
  

2  
 
 

1 วัน 2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายละเอียด
เบื้องต้น 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

3  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

3. ตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด  เช่น  เอกสารที่
ส่งมามีอะไรบ้าง  มีเอกสารจ านวนเท่าใด  และ
ประสานขอเพ่ิมเติม  (ถ้าไม่ครบ) พร้อมทั้ง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายโดยละเอียด 
และเชิญเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมาชี้แจงข้อเท็จจริง 
(กรณีที่มีข้อสงสัย) 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

ขอเอกสาร/
ข้อเท็จจริง

เพ่ิม  

ไม่ขอ 

3. ตรวจเอกสาร 
ข้อเท็จจริง ข้อ

กฎหมาย 

1. รับเรื่อง  

2.รวบรวมข้อมูลและเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๐๐ 

4.6 กระบวนงานพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  2-3 
วัน 

๔. ก าหนดประเด็นพิจารณาในแต่ละเรื่อง        
ทั้งประเด็นข้อเท็จจริง และประเด็นข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

วิธีการและ
เงื่อนไขที่
กฎหมาย
ก าหนด และ
ให้ความเห็น
ที่ชัดเจนที่
หน่วยงาน
สามารถ
น าไปปฏิบัติ
ได้ 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

   
 

5  
 
 
 
 
 

2-3 
วัน 

5. วิเคราะห์ข้อเท็จจริง  และข้อกฎหมายตาม
ประเด็นที่ได้ก าหนดไว้โดยละเอียด ว่าการกระท า
ของคู่กรณีอยู่ในข่ายที่จะต้องถูกลงโทษให้เป็นผู้ทั้ง
งานหรือไม่ ได้มีการด าเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้วหรือไม่ มีการ
เปิดโอกาสให้คู่กรณีได้เสนอข้อมูล และโต้แย้ง
ข้อเท็จจริงตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองแล้วหรือไม่ และท าความเห็นในเรื่อง
ดังกล่าว 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

6  
 
 
 

1 วัน 6. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 นิติกร
เจ้าของเรื่อง 

 

7  1 วัน 7. ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธรุการ/   
นิติกร 

 

7. ส่งคืนหน่วยงาน 

6. บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

4. ก าหนดประเด็น 
 

5.วิเคราะห์
ข้อเท็จจริง และ  

ข้อกฎหมาย 



 

  ๑๐๑ 

  
 ๕. กลุ่มงานคดีทั่วไป 

๕.๑ กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๕.1.๑ กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 

 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

พิจารณาและเสนอ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 



 

  ๑๐๒ 

 
 

๕.1.๒ กระบวนงาน การตรวจร่างค าสั่งและหนังสือ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
 

ประสานแก้ไข 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
ถูกต้อง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ถูกต้อง 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

แก้ไขร่างค าสั่ง 

พิจารณา 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
 



 

  ๑๐๓ 

 

 
๕.1.๓ กระบวนงานการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ



 

  ๑๐๔ 

 

 
๕.1.๔ กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ



 

  ๑๐๕ 

 

๕.1.๕ กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 

    

๑๕-๒๐ วัน 1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

เห็นด้วย          ไม่เห็นด้วย 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และความเห็น

กระทรวงการคลัง 
 

ตรวจร่าง/จัดท าหนังสือ
ถึงรมว.มหาดไทย 
 

 



 

  ๑๐๖ 

๕.1.๕ กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

     

 

 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 



 

  ๑๐๗ 

 
 

๕.1.๖ กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ



 

  ๑๐๘ 

 
 

5.1.๗ กระบวนงาน การตรวจสอบส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครก ากับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ



 

  ๑๐๙ 

 

 
๕.1.๘ กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ (หลังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ



 

  ๑๑๐ 

 

 

๕.1.๙ กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๒ คน  

 
 
 
 

    

๒๐ วัน 

 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

     

 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
(กรณีเป็นหนังสือ) 
 

 
เสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๑๑ 

 
๕.๒.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านคดีแพ่งและคดีอาญา 

๕.๒.๑ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

     

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่เพียงพอ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

          
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

 เพียงพอ 
 

  
 
 
 
 
 

                ส่งฟูอง 

 
ไม่ส่งฟูอง 

 

 

 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
 

พิจารณา 
พิจารณาให้
ด าเนินคดี 

ตรวจสอบ รวบรวม 
เอกสารพยานหลักฐาน 
และเสนอความเห็น 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 



 

  ๑๑๒ 

๕.๒.๑ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไม่ด าเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินคด ี  

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ
กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 
 

จัดท าหนังสือ
เสนอจ้าง
ทนาย 

 

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 

แล้วแต่กรณ ี

แจ้งฝุาย
บริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการต่อ 

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การด าเนินการ
ระหว่าง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แล้วแต่กรณ ี

พิจารณา 
ด าเนินคดี
ให้กทม 



 

  ๑๑๓ 

  

๕.๒.๑ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน คดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๐  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะเต็มจ านวน 

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพ้คดี  หรือชนะ
ไม่เต็มจ านวน 

   
 

อนุมัติไม่อุทธรณ/์       
ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา 

 

  

 

กลุ่มงานบังคับคด/ี
หน่วยงานอ่ืน 

รับเรื่อง 

รับเรื่องและ
ด าเนินคดีให้กทม.  

จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ์/ฎีกา 
 
 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานบังคับคดี 

 
พิจารณา 

พิจารณา 
อนุมัติ 

รับเรื่อง 

 
รับทราบผลคด ี



 

  ๑๑๔ 

 
๕.๒.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย 

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

     

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 
 

เพียงพอ 

 
ไม่เพียงพอ 

 
 

 
 

 

 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 

 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 
ผู้ประสานงานด้าน
เอกสารหลักฐาน 
 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสาร
พยานหลกัฐาน 
 



 

  ๑๑๕ 

๕.๒.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไม่ด าเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินคด ี  

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ
กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

 
 

จัดท าหนังสือ
เสนอจ้าง
ทนาย 

 

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 

แล้วแต่กรณ ี

แจ้งฝุาย
บริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการต่อ 

พิจารณา 
แก้ต่างให้

กทม./จนท. 

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การด าเนินการ
ระหว่าง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แล้วแต่กรณ ี

เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

พิจารณา พิจารณา 



 

  ๑๑๖ 

 
๕.๒.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๑๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
กทม.ชนะคด ี

 
 
 

  

  

   
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพ้คดี      
 
 

อนุมัติไม่อุทธรณ/์ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา 

 

  

 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ด าเนินคดีให้กทม.  
จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ์/ฎีกา 
 
 

รับทราบผลคด ี

 
พิจารณา 

พิจารณา 
อนุมัติ 

รับเรื่อง 



 

  ๑๑๗ 

 
 

๕.๒.๓ กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินคดีแพ่งหรืออาญา 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

    

๑๕ วัน 

 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

     

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
(กรณีเป็นหนังสือ) 
 

เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๑๘ 

 

 
๕.๒.๔  กระบวนงาน การตรวจร่างหนังสือร้องทุกข์ ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ฯลฯ   

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีทั่วไป ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๐ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
 

ประสานแก้ไข 
 

 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
ถูกต้อง 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 

ถูกต้อง 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

แก้ไขร่างหนังสือ 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๑๑๙ 

 

 
๕. กลุ่มงานคดีทั่วไป 

๕.๑  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๕.๑.๑.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมด 

- - พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
    ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม ่
และมเีอกสารใดที่จ าเป็นต้องใช้
ประกอบการพิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบว่ากทม.ได้รับ
ความเสยีหายเป็นจ านวนเท่าใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบว่าผู้ใดกระท า
ละเมิด ตามกรณีต่อไปนี ้
       ๑) กรณีบุคคลภายนอก
กระท าละเมดิ 
       ๒) กรณีเจา้หน้าท่ีกระท า
ละเมิด  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๑๒๐ 

๕.๑.๑.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบ ข้อกฎหมาย  
ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง 
    ๓.๒ พิจารณาข้อเท็จจริงและให้
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ต่อไปนี ้
     ๑) พิจารณาการกระท าละเมดิ
ที่เกี่ยวเนื่องกับการฟูองคด ี
     ๒) พิจารณาว่าเป็นกรณีที่ไม่
ต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผดิทาง -
ละเมิด  
     ๓) พิจารณากรณีที่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิ 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบ
จากองค์กร และหน่วยงาน
ภายนอก 
     ๕) พิจารณาค าขอที่
บุคคลภายนอกเรียกให้
กรุงเทพมหานครชดใช้ค่าสินไหม -
ทดแทน 
    ๖) การตรวจสอบรายงานผล
การสอบสวนข้อเท็จจริง 

- ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา แนว
ค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย   
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตล่ะกรณ ี



 

  ๑๒๑ 

๕.๑.๑.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

 ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ มีเอกสาร
ใดท่ีจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม่ หรือมีการ
ด าเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ และจัดท าหนังสือ
เสนอความเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ดังนี ้
   ๔.๑  กรณมีีการด าเนินการ
ถูกต้อง เสนอให้หน่วยงาน
ด าเนินการตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่าจักต้อง
ด าเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกีย่วข้องมีว่าอย่างไร 
หน่วยงานด าเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงานด าเนินการตามกฎหมาย
หรือท าการสอบสวนเพ่ิมเติม 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วนและ
เพียงพอต่อการวินิจฉัย 
สั่งการ  
- การเสนอความเห็น มีการ
ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน บน
พืน้ฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ความเห็น
และตีความบนพื้นฐานของ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์
- พระราชบัญญัตคิวามรับผิด
ทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการ
ด าเนินการของหน่วยงาน
ถูกต้องหรือไม่ และจัดท า
หนงัสือเสนอความเห็น

ต่อผู้บังคับบัญชา 
 



 

  ๑๒๒ 

๕.๑.๑.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

   -  

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๖.๒  จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย -
และคดลีงนามแจ้งหัวหน้า
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและ
ด าเนินการตามที่ ผู้ว่าราชการ –
กรุงเทพมหานครหรือปลดั -
กรุงเทพมหานครสั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

๖. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๑๒๓ 

 
๕.๑.๒.  กระบวนงาน การตรวจร่างค าสั่งและหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเรื่อง
ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรอื
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- - ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.๑ ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิ 
    ๒.๒ ร่างหนังสือถึง
กระทรวงมหาดไทย/
กระทรวงการคลัง 
    ๒.๓ ร่างค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่
ชดใช้คา่สินไหมทดแทน 
    ๒.๔ ร่างหนังสือปฏิเสธการ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
   ๒.๕ ร่างหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืนๆ 
  และศึกษาข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับกรณีตามร่างหนังสือดังกล่าว 

ร่างค าสั่งหนังสือ
ถูกต้องตามแบบท่ี
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษาข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๒๔ 

๕.๑.๒.  กระบวนงาน การตรวจร่างค าสั่งและหนังสือ (ต่อ) 
  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 
 

 3.  ตรวจสอบถ้อยค า และข้อ
กฎหมายในรา่งหนังสือ และ
พิจารณาความถูกต้องครบถ้วน   
ว่าถูกต้องตามที่กฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดให้ปฏิบตัิหรือไม ่
     ๓.๑  ในกรณีมีข้อแก้ไขมาก
และจ าเป็นเร่งด่วน นติิกรเจา้ของ
เรื่องจะพิจารณาด าเนินการร่าง
หนังสือขึ้นใหม ่
     ๓.๒  ในกรณีมีข้อแก้ไขมาก
และมีกรณตี้องใช้เอกสารหรือ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม นิติกรเจ้าของ
เรื่องจะเสนอข้อแก้ไข พร้อมกับ
จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา
ต่อไป 
     ๓.๓  ในกรณีมีข้อแก้ไข
เล็กน้อยนิติกรเจ้าของเรื่อง
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการแกไ้ข 
    ๓.๔ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนาม  

- อ้างฐานกฎหมายที่
ถูกต้อง 
- มีเนือ้หาท่ีครบถ้วน
ชัดเจน 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๓.ตรวจสอบและพิจารณา 
ความถูกต้องครบถ้วน 

กรณไีม่ม ี
ข้อแก้ไข 

กรณ ี
มีข้อแก้ไข 

 



 

  ๑๒๕ 

๕.๑.๒.  กระบวนงาน การตรวจร่างค าสั่งและหนังสือ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 

 
 

 ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ลงนาม 
หรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี

   - -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๕
. 

 ๓ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒  จัดท าหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๒๖ 

 
๕.๑.๓.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั -
กรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องต้นของหน่วยงานวา่
แจ้งชัดหรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ามเีอกสารใดที่
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๒๗ 

๕.๑.๓.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบบันทึกถ้อยค า (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน   
(สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ามเีจ้าหน้าที่
ผู้ใดกระท าละเมิด ในขณะปฏิบตัิ
หน้าท่ีหรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายที่
กรุงเทพมหานครไดร้ับ 
    ๓.๕ พิจารณาว่าการปฏิบัติ
หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีนั้น กระท าโดย
จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงหรือไม ่
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณา  
ไล่เบีย้ และสัดส่วนความรับผดิทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
    ๓.๗ ตรวจสอบการแจ้งข้อ
กล่าวหาและสิทธิโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานอย่างเพียงพอและ 
เป็นธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบว่าต้องส่งส านวนให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง แนวค า
พิพากษาศาลฎีกา แนว
ค าวินจิฉัยศาลปกครอง 
ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



 

  ๑๒๘ 

๕.๑.๓.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

 ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ และมีการ
ด าเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีการด าเนินการ
ถูกต้อง เสนอให้หน่วยงาน
ด าเนินการตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒ กรณีมีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่าจักต้อง
ด าเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกีย่วข้องมีว่าอย่างไร 
หน่วยงานด าเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงานด าเนินการตามกฎหมาย
และแนวทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง แต่ไม่มผีลกระทบกับ
ขั้นตอนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ
ทางปกครองหรือการออกค าสั่งทาง
ปกครอง  และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน
เพราะใกล้ครบก าหนดอายุความ 
จะพิจารณาเสนอรายงานผลการ
สอบสวนเพือ่วินิจฉัยสั่งการให้ทัน
ภายในก าหนดอายคุวาม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๔. พิจารณาการ
ด าเนินการของหน่วยงาน
ถูกต้องหรือไม่ และจัดท า
หนังสือเสนอความเห็น

ต่อผู้บังคับบัญชา 
 



 

  ๑๒๙ 

๕.๑.๓.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

    -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๖.๒ จัดท าหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที ่ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๖. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๓๐ 

 
 

๕.๑.๔.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหน้าหน่วยงานส่งเรื่องให้
พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎหมาย ดังน้ี 
    ๒.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องต้นของหน่วยงานวา่
แจ้งชัดหรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ามเีอกสารใดที่
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๓๑ 

๕.๑.๔.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบบันทึกถ้อยค า (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ามเีจ้าหน้าที่
ผู้ใดกระท าละเมิด ในขณะปฏิบตัิ
หน้าท่ีหรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ต่อบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาค าขอหรือค าฟูอง
ของผู้เสียหาย และพิจารณา
จ านวนค่าสินไหมทดแทน 
    ๓.๖ พิจารณาว่าการปฏิบัติ
หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีนั้น กระท าโดย
จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงหรือไม ่
    ๓.๗ ตรวจสอบการพิจารณา  
ไล่เบีย้ และสัดส่วนความรับผดิทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจ้งขอ้กลา่วหาและ
สิทธิโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่าง
เพียงพอและเป็นธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบว่าต้องส่งส านวนให้
กระทรวงมหาดไทยหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



 

  ๑๓๒ 

๕.๑.๔.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

 ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ และมีการ
ด าเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีการด าเนินการ
ถูกต้อง เสนอให้หน่วยงาน
ด าเนินการตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
   ๔.๒ กรณีมีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่าจักต้อง
ด าเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกีย่วข้องมีว่าอย่างไร 
หน่วยงานด าเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงานด าเนินการตามกฎหมาย
และแนวทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง แต่ไม่มผีลกระทบกับ
ขั้นตอนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ
ทางปกครองหรือการออกค าสั่ง 
ทางปกครอง  และมีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วนเพราะใกล้ครบก าหนดอายุ
ความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพื่อวินิจฉัยสั่งการให้
ทันภายในก าหนดอายุความ 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา แนวค าวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๔. พิจารณาการ
ด าเนินการของหน่วยงาน
ถูกต้องหรือไม่ และจัดท า
หนังสือเสนอความเห็น

ต่อผู้บังคับบัญชา 
 



 

  ๑๓๓ 

               ๕.๑.๔.  กระบวนงาน การตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

     
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๖.๒ จัดท าหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๖.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

 
 
 

๖. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๓๔ 

 
 

๕.๑.๕.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงการคลังหรือผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครหรือปลดั –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า -
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

 บุคคล 
และเอกสาร 

พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๑๕- 
๒๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบพยานหลักฐานใหม่ซึ่ง
อาจท าให้ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลังเปลีย่นแปลงไป 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๓๕ 

๕.๑.๕.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  พิจารณาให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 
     ๓.๑ กรณีเห็นด้วยกับการไม ่
ไล่เบีย้หรือใหไ้ลเ่บี้ยเจ้าหน้าท่ี
ทั้งหมด ตรวจสอบและพจิารณา
เสนอใหผู้้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัตติาม
ความเห็นของกระทรวงการคลัง 
     ๓.๒ กรณีเห็นด้วยกับ 
การไล่เบี้ยเจ้าหน้าท่ีแตม่ีความเหน็
แตกต่าง เป็นต้นว่า สัดส่วนความ
รับผิด  จ านวนคา่สินไหมทดแทน 
จ านวนหรือตัวเจา้หน้าท่ีที่ต้องรับ
ผิด ตรวจสอบและพิจารณาเสนอ
ให้ส่งเรื่องให้รัฐมนตรีว่าการ -
กระทรวงมหาดไทยพิจารณา 
     ๓.๓ กรณไีม่เห็นด้วยกับ 
การไล่เบี้ยเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ
และพิจารณาเพื่อเสนอเรื่องให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
พิจารณา 
     กรณีตาม ๓.๒ และ ๓.๓   
ต้องส่งเรื่องให้รัฐมนตรีว่าการ -
กระทรวงมหาดไทยพิจารณา    
โดยต้องตรวจร่างหรือจัดท ารา่ง
หนังสือรายงานรัฐมนตรีวา่การ -
กระทรวงมหาดไทย  

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ  

๓.พิจารณา 
ให้ความเห็นทาง

กฎหมาย 

เห็นด้วย
ทั้งหมด ไม่เห็น

ด้วยกับ
การไล่
เบี้ย 

เห็นด้วย
กับการไล่
เบี้ยแต่มี
ความเห็น
แตกต่าง 

ตรวจร่างหรือจัดท าร่าง
หนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย 



 

  ๑๓๖ 

๕.๑.๕.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒ จัดท าหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๓๗ 

 
 
 

๕.๑.๖.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องโดยตรงจาก
กระทรวงมหาดไทยหรือผู้ว่า –
ราชการกรุงเทพมหานครหรือ  
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณาและ
ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
เรื่องตามกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่อง 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยว่ามีกรณีไล่เบีย้
เจ้าหน้าท่ีและต้องออกค าสั่งไล่เบีย้
เจ้าหน้าท่ีหรือไม ่
 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไล่เบีย้ 

กรณไีม่มี
การไล่เบี้ย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๓๘ 

๕.๑.๖.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอใหผู้้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัตติาม
ความเห็นของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยโดยจดัท า
หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นลงนาม 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใช้ค่าสินไหม-
ทดแทนแก่ผู้เสยีหาย 
     ๓.๒ การตรวจสอบรา่งหนังสอื
หรือจัดท ารา่งหนังสือเพื่อแจ้งผล
การปฏิเสธการชดใช้ค่าสินไหม-
ทดแทนให้ผู้เสยีหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมาย 
ระเบียบเพิ่มเติม จะจัดส่งหรือ
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
จัดส่ง เอกสารเพิ่มเติม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๔   ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๓๙ 

๕.๑.๖.  กระบวนงาน การพิจารณาผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดลีงนามแจ้งหัวหน้า
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและ
ด าเนินการตามที่ ผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานคร หรือปลดั -
กรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 



 

  ๑๔๐ 

 
 

๕.1.๗  กระบวนงาน การตรวจสอบส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครก ากับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องจากมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราชหรือผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งเรื่องให้
พิจารณา 

  พนักงานธุรการ 
นิติกร 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ตรวจสอบเอกสารในรายงานผล
การสอบสวนท้ังหมดว่าสอดคล้อง
กับข้อเท็จจริงหรือไม่ และต้องมี
เอกสารใดท่ีจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการพิจารณาหรือไม่   
ตามเรื่องดังนี้  
    ๒.๑ การตรวจสอบส านวนที่
รายงานตามข้อ ๓๕ ของระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
    ๒.๒ การตรวจสอบส านวนที่
รายงานตามข้อ ๓๘ ของระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
     หากข้อเท็จจริงไม่แจ้งชัดหรือ
เอกสารไม่ครบถ้วนจะประสานขอ
ทราบข้อเท็จจริงและเอกสาร
เพิ่มเตมิ  

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๔๑ 

๕.1.๗  กระบวนงาน การตรวจสอบส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครก ากับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบบันทึกถ้อยค า (สล.๑) 
แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ามเีจ้าหน้าที่
ผู้ใดกระท าละเมิด ในขณะปฏิบตัิ
หน้าท่ีหรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหาย
ต่อบุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาค าขอหรือค าฟูอง
ของผู้เสียหาย และพิจารณา
จ านวนค่าสินไหมทดแทน 
    ๓.๖ พิจารณาว่าการปฏิบัติ
หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีนั้น กระท าโดย
จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงหรือไม ่
    ๓.๗ ตรวจสอบการพจิารณา  ไล่เบี้ย 
และสัดส่วนความรับผิด ทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจ้งข้อกล่าวหา
และสิทธิโต้แย้งแสดงพยานหลักฐาน
อย่างเพียงพอและเป็นธรรม 
     

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๓. ศึกษาข้อกฎหมาย และ
ตรวจสอบ เพ่ือเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย 



 

  ๑๔๒ 

๕.1.๗  กระบวนงาน การตรวจสอบส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ในฐานะกรุงเทพมหานครก ากับดูแลมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑๐ วัน ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๕  ๒ วัน 5. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   5.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   5.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดลีงนามแจ้งผลการพิจารณา 
   5.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องคืนมหาวิทยาลยันวมนิทราธริาช 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๕. แจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๔๓ 

 
๕.1.๘  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ (หลังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี ้
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั –
กรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า -
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณา 
   ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1 การตรวจสอบการขอ
ขยายระยะเวลาสอบสวน 
    ๒.๒ การตรวจสอบความ
เสียหายที่ไมไ่ดเ้กิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าท่ี แต่มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการแล้ว 
    ๒.๓ การตรวจสอบความ
เสียหายที่เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนก่อนการสอบสวนเสร็จสิ้น 
    ๒.๔ การตรวจสอบกรณีที่
เจ้าหน้าท่ีชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
แก่ผู้เสยีหาย และไม่ประสงค์เรียก
เงินคืนจากกรุงเทพมหานคร 
    ๒.๕ การพิจารณากรณีเจ้าหน้าที่ขอ
ผ่อนช าระค่าสินไหมทดแทน 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๔๔ 

๕.1.๘  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ (หลังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 

    
 

 ๓. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง พร้อมกับเสนอความเหน็
ในเรื่องดังกล่าวและพิจารณาว่า
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายแจ้งชัด
หรือไม่ มเีอกสารใดที่จ าเป็นต้องใช้
ประกอบการพิจารณาหรือไม่ หรอื
มีการด าเนินการถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนดหรือไม ่
    ๓.๑ กรณมีีการด าเนินการ
ถูกต้อง เสนอผู้บังคับบัญชาวินิจฉัย
สั่งการ หรือเห็นชอบ แล้วแต่กรณ ี
    ๓.๒ กรณมีีการด าเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นว่าจักต้อง
ด าเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกีย่วข้องมีว่าอย่างไร 
หน่วยงานด าเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงานด าเนนิการตามกฎหมาย
หรือท าการสอบสวนเพ่ิมเติม 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัย 
สั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมายและพิจารณาการด าเนินการ

ของหน่วยงานว่าถูกต้องหรือไม ่
 



 

  ๑๔๕ 

๕.1.๘  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอ่ืนๆ (หลังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

   -  

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดลีงนามแจ้งหัวหน้า
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและ
ด าเนินการตามที่ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร สั่งการ 
   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

พนักงานธรุการ 
นิติกร 

-  

๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๔๖ 

 

๕.1.๙  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
           1. รับเรื่องที่ส่งมาจาก 
        หน่วยงานและส่งเรื่องให้นิติกร 
           หรือรับเรื่องทางโทรศัพท์ 
         หรือบุคคลที่มาพบด้วยตนเอง 
 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
   1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่
ต้องการขอหารือ 
   ๑.2 กรณีมีเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องทั้งหมดว่า
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่
และต้องมีเอกสารใดที่จ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการพิจารณาหรือไม่ 
เพื่อประสานขอทราบข้อเท็จจริง
และเอกสารเพิม่เตมิ 
 

  พนักงานธุรการ 
 

- -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๒  ๒๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณาและ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและค าวินิจฉัยทีส่ าคญั 
และพิจารณาว่าต้องหารือ
หน่วยงานภายนอก เช่น 
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
กระทรวงการคลัง หรือไม ่
    ๒.๑ กรณเีห็นว่าไม่จ าต้องหารอื
หน่วยงานภายนอก จัดท าหนังสือ
ให้ความเห็นทางกฎหมาย และ
แนบส าเนาแบบ/ตัวอย่างที่จะใช้
ด าเนินการ หรือจัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องทางโทรสาร 

- ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้
- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
พิจารณา 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง (กรณีเป็นหนังสือ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๔๗ 

๕.1.๙  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
 

     ๒.๒  กรณีเห็นว่าควรหารือ
หน่วยงานภายนอก  จัดท าร่าง
หนังสือหารือไปยังส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาหรือ
กระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี 
และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ครบถ้วน  
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
พิจารณา 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง  
แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
แนวค าวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

๓  ๓. จัดท าหนังสือเสนอความเห็นตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนาม 
เพื่อน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั -
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม   
หรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

๕. เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๑๔๘ 

 
๕.1.๙  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี หรือผู้ว่าราชการ –
กรุงเทพมหานครหรือปลดั -
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๕  ๕ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดลีงนามแจ้งหัวหน้า
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและ
ด าเนินการ 
   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๑๔๙ 

 
๕.๒.  กระบวนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านคดีแพ่งและคดีอาญา 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้
พิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1  ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น ว่าเป็นเรื่องละเมดิ หรือ
ฟูองขับไล่ หรือผดิสญัญา หรือ
กรณีอื่นๆ 
     ๒.2  ตรวจสอบว่าเป็นข้อ
พิพาทระหว่างกรุงเทพมหานคร 
กับหน่วยงานราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 
    ๒.๓  ตรวจสอบอายุความใน
การด าเนินคดี  
    ๒.๔  ตรวจสอบหลักกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นข้อพิพาทใน
เรื่องดังกล่าว 
 
 

ข้อเท็จจริง       
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

 นิติกร - 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๕๐ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและด าเนินการดังนี ้
   ๓.๑ พิจารณาข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาว่าข้อเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟูองคดีหรือไม ่
   - พิจารณาว่าต้องใช้เอกสาร
หลักฐานใดบ้างในการด าเนินคด ี
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หน่วยงานส่งมาว่าครบถ้วนหรือไม ่
    - ตรวจสอบการร้องทุกข์ใน
คดีอาญา  
   ๓.๒ จัดท าหนังสือเสนอผู้บัง
บัญชา แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี ้
    - หากเอกสารครบถ้วนตาม
กฎหมายและอยูภ่ายในก าหนดอายุ
ความ จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
และใบแต่งทนายความ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง ป.กทม.เพื่อน าเรียน    
ผว.กทม.พิจารณา 
    - หากข้อเท็จจริงไมเ่พียงพอ
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนจดัท า
หนังสือถึงผู้บังคับบัญชาหรือ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อแจ้งให้
จัดส่งเอกสารเพิม่เตมิ หรือให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอที่จะส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นิติกร 
 

- 
 

 -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพพิากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบ 
รวบรวม เอกสาร

พยานหลักฐาน และ
เสนอความเห็น 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม่
เพียงพอ 



 

  ๑๕๑ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 
๖ 

 
 

 ๔.ผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหด้ าเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แล้วแต่กรณี  
    ๔.๑ กรณสี่งฟูอง (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมตัิให้
ด าเนินคดี ลงนามในใบแต่ง
ทนายความ และหนังสือถึง 
อัยการสูงสดุแล้ว) ตรวจสอบ
เอกสารและส่งเรื่องไปยังอัยการ -
สูงสุด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
    ๔.๒ กรณไีมส่่งฟูอง  แจ้ง
หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ทราบและด าเนินการเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   -  

๔. การ
พิจารณาให้
ด าเนินคด ี

กรณไีม่ส่งฟูอง 
ส่งหนังสือแจ้ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ส่งเอกสารหรือ

ด าเนินการเพิ่มเติม 

กรณสี่งฟูอง ตรวจ
เอกสารและส่งเรื่อง
ไปยังอัยการสูงสุด 



 

  ๑๕๒ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก ์(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาว่าจะด าเนินคดี
ให้กทม. หรือไม ่
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน 
ด าเนินการดังนี ้
    ๖.๑ กรณไีมด่ าเนินคดีให้ กทม. 
ตรวจสอบประเด็นตามความเห็น
ของส านักงานอัยการสูงสดุ และ
ด าเนินการขออนุมตัิในการจดัจ้าง
ส านักงานทนายความ ด าเนินคดีให้
กรุงเทพมหานครภายในก าหนด
อายุความ  
    ๖.๒ กรณดี าเนินคดีให้ กทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 

 

  นิติกร 
 

-  

๕.อัยการ
พิจารณา

ด าเนินคดีให้
กทม. 

๖.กรณี
ด าเนินคดีให้

กทม.  

๖. กรณีไมด่ าเนินคด ี
จัดท าหนังสือขออนุมัติใน

การจัดจ้างส านักงาน
ทนายความ ด าเนินคดีให้

กรุงเทพมหานคร  

แจ้งให้ฝุาย
บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการตาม

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 



 

  ๑๕๓ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณี 
 

๗. ระหวา่งการพิจารณาของศาล 
อาจมีการด าเนินการ ดังต่อไปนี ้
    ๗.๑  ตรวจสอบความประสงค์
ของพนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
    ๗. ๒  ตรวจสอบประเด็น 
ข้อพิพาทในคดี  
    ๗.๓  จัดท าหนังสือมอบอ านาจ
หรือใบมอบฉันทะ 
    ๗.๔  จัดท าหนังสือเสนอ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 
    ๗.๕  ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
ส าหรับใช้ในการด าเนินคด ี
    ๗.๖  ไปให้การเป็นพยานในคดี
ของ กทม.ร่วมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมทั้งการเดินเผชิญสบื
ของศาล 
    ๗.๗  ตรวจสอบและจัดท าค า
ร้อง ค าขอและค าแถลงต่างๆ 
เกี่ยวกับคดีแพ่งและคดีอาญา 
    ๗.๘ . กรณีมีการขอ
ประนีประนอมยอมความ พิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติประนีประนอมยอมความ 
 

- ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๗. การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 



 

  ๑๕๔ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       ๗.๙  พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมตัิขอเบิกจ่ายใน
การด าเนินคด ี
    ๗.๑๐  กรณี กทม. ได้รับช าระ
หนี้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว พิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการขอยุติ
การด าเนินคดีและอนมุัติให้ถอนฟูอง 
 

     

๘   ๘.. ศาลมีค าพิพากษา 
โดยอัยการส่งหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 

   - 

๙  ๑๕ วัน ๙. พิจารณาด าเนินการรายงานผล
คดี และอุทธรณ์/ฎีกา ดังน้ี 
    ๙.๑ กรณี กทม. ชนะคดีเตม็
จ านวน พิจารณารายงานผลคดี
และส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความบน
พื้นฐานของเจตนารมณ์
ของกฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

กรณี กทม. ชนะคดี
เต็มจ านวน ส่งเรื่องให้

กลุ่มงานบังคับคด ี
 

๘. ศาลพิพากษา 

๙. พิจารณา
ด าเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ์/ฎีกา 



 

  ๑๕๕ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๙.๒ กรณี กทม.แพ้คดีหรือ 
ชนะคดีไมเ่ต็มจ านวน ด าเนินการดังนี ้
    - ตรวจสอบค าพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 
    -  สอบถามความประสงค์ใน
การอุทธรณ์หรือฎีกาจากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
     - พิจารณาว่าศาลตดัสินช้ีขาด
ถูกต้องตามหลักกฎหมายหรือไม ่
      - พิจารณาว่าคดตี้องห้าม
อุทธรณ์/ฎีกา หรือไม ่
      - ตรวจสอบก าหนดระยะเวลา
อุทธรณ์/ฎีกา และขอขยาย
ระยะเวลาหากจ าเป็น  
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว้ 
จัดท าหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมตัิอุทธรณ/์
ฎีกา หรือไม่อุทธรณ/์ฎีกา แล้วแต่
กรณ ี

 - ส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
อุทธรณ์/ฎีกา   
ภายในก าหนด 

  - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๑๐   ๑๐. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา หรือไม่
อุทธรณ์/ฎีกา แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 

   - 

กรณีกทม.แพ้คดีหรือชนะคดีไม่เตม็
จ านวน จัดท าหนังสือเสนอ

ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ
อุทธรณ์/ฎีกา หรือไม่อุทธรณ/์ฎีกา 

แล้วแต่กรณ ี

๑๐.
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๑๕๖ 

๕.๒.1  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานครเป็นโจทก์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. เมื่อผู้บังคับบญัชาอนุมัติแล้ว
พิจารณาด าเนินการตามแตล่ะกรณี 
ดังนี ้
    ๑๑.๑  กรณีไม่อุทธรณ/์ฎีกา 
และกรุงเทพมหานครแพ้คดี แจ้งให้
หน่วยงานเบิกจ่ายเงินเพื่อช าระ  
ค่าฤชาธรรมเนยีมศาล 
    ๑๑.๒ กรณไีม่อุทธรณ์/ฎีกา 
และกรุงเทพมหานครชนะคดีแตไ่ม่
เต็มจ านวน ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
บังคับคดี 
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ์/ฎีกา จัดสง่
เรื่องให้อัยการสูงสุด และเรื่องกลบั
ไปสู่กระบวนการที่ ๗. การ
ด าเนินการระหว่างการพิจารณา
ของศาล จนกระทั่งคดีถึงที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

แจ้งหน่วยงาน
ช าระค่าธรรมเนยีม 

หรือส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๗.) 
การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาล 

ไม่อุทธรณ์/
ฎีกา 

อุทธรณ์/
ฎีกา 



 

  ๑๕๗ 

 

 
 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้
พิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
     ๒.2 ตรวจสอบค าฟูองว่า
กรุงเทพมหานครถูก
บุคคลภายนอกฟูองเรียกร้อง
ค่าเสียหายเกดิจากการกระท าทาง
แพ่งหรือทางปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบว่าประเด็นที่
เจ้าหน้าท่ีถูกฟูองทางอาญาหรือ
ทางแพ่งเกิดจากการกระท าขณะ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือไม่ 
อย่างไร 
    ๒.๔ ตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลายื่นค าให้การ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลักกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นข้อพิพาทใน
เรื่องดังกล่าว 

ข้อเท็จจริง       
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๕๘ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  พิจารณาผู้ประสานงานด้าน 
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบว่าความเสยีหาย
เกิดจากการกระท าของเจ้าหนา้ที่
หน่วยงานใด 
   ๓.๒ ตรวจสอบว่ามีการตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิแล้วหรือไม ่
   ๓.๓ พิจารณาและเสนอช่ือผู้
ประสานงานด้านเอกสารหลักฐาน  
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

 

นิติกร 
 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๔  ๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ดังนี ้
    ๔.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมาย
เกี่ยวกับประเด็นข้อพิพาทว่าต้องใช้
เอกสารหลักฐานใดบ้างในการ
ด าเนินคด ี
    ๔.๒ ประสานงานหน่วยงานตน้
สังกัดของเจ้าหน้าท่ีผู้ก่อเหตลุะเมดิ
และ/หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อรวบรวมเอกสารพยานหลักฐาน 
    ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หน่วยงานส่งมาว่า
เพียงพอในการด าเนินคดหีรือไม่ 
หากไม่เพียงพอ ประสานงานหรือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือถึง
หน่วยงาน เพื่อแจ้งให้จัดส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

- 

๓. ตรวจสอบและพิจารณา 
ผู้ประสานงานด้านเอกสาร
หลักฐาน 

๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐานไม่
เพียงพอ 



 

  ๑๕๙ 

 
๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕. จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
ใบแต่งทนายความและเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เรยีนปลดั
กรุงเทพมหานครเพื่อเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมตัิให้
ต่อสู้คด ี
 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอท่ีจะส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร พิจารณา และ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติให้ต่อสู้คดี ลงนามในใบแต่ง
ทนายความ และลงนามในหนังสือ
ถึงอัยการสูงสุด  
    เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่องคืน 
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน
พิจารณาด าเนินการส่งเรื่องไปยัง
อัยการสูงสดุ หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

๕. จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
ใบแต่งทนายความ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตัิต่อสู้
คด ี

๖. ผู้บังคับบญัชาพิจารณา 
และลงนามในใบแต่งทนายความ 



 

  ๑๖๐ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘   ๘.อัยการพิจารณาว่าจะด าเนินคดี
ให ้กทม. หรือไม ่
 

   -  

๙  
 

๒ วัน ๙. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน 
ด าเนินการดังนี ้
    ๙.๑ กรณไีมด่ าเนินคดีให้ กทม. 
        ๑) กรณี กทม.ถูกฟูอง ให้
ตรวจสอบประเด็น และด าเนินการ
ขออนุมัติในการจัดจ้างส านักงาน
ทนายความ ด าเนินคดีให้ กทม. 
ภายในก าหนดอายคุวาม และแจ้ง
ให้ฝุายบรหิารงานท่ัวไปด าเนินการ
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุ
        ๒) กรณีเจ้าหนา้ที่ กทม.  
ซึ่งพนักงานอัยการเห็นว่าเป็นเรื่อง
เฉพาะตัว ด าเนินการแจ้ง
หน่วยงานทราบ 
    ๙.๒ กรณดี าเนินคดีให้ กทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
 

-  

๘.อัยการ
พิจารณา

ด าเนินคดีให้
กทม. 

กรณี
ด าเนินคดีให้

กทม.  

กรณไีม่ด าเนินคด ี
แจ้งให้ฝุายบริหารงาน
ทั่วไป หรือ หน่วยงาน

ด าเนินการต่อไป 
 



 

  ๑๖๑ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐     
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณี 
 

๑๐. ระหว่างการพิจารณาของศาล 
อาจมีการด าเนินการดังต่อไปนี ้
    ๑๐.๑ ตรวจสอบความประสงค์
ของพนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
    ๑๐.๒ ตรวจสอบประเด็นข้อ
พิพาทในคดี  
    ๑๐.๓ จัดท าหนังสือมอบ
อ านาจหรือใบมอบฉันทะ 
    ๑๐.๔ จัดท าหนังสือเสนอ
หน่วยงานของเรื่องด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 
    ๑๐.๕ ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
ส าหรับใช้ในการด าเนินคด ี
    ๑๐.๖ ไปให้การเป็นพยานในคดี
ของ กทม.ร่วมกับพนักงานอัยการ
และศาล รวมทั้งการเดินเผชิญสบื
ของศาล 
    ๑๐.๗ ตรวจสอบและจดัท าค า
ร้อง ค าขอและค าแถลงต่างๆ 
เกี่ยวกับคดีแพ่งและคดีอาญา 
    ๑๐.๘ กรณีมีการขอ
ประนีประนอมยอมความ พิจารณา
เสนอความเห็นประกอบการขอ
อนุมัติประนีประนอมยอมความ 
 

- ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๑๐. การด าเนินการระหว่าง 
การพิจารณาของศาล 



 

  ๑๖๒ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๑๐.๙ พิจารณาเสนอความเหน็
ประกอบการอนุมตัิขอเบิกจ่ายใน
การด าเนินคด ี
    ๑๐.๑๐ กรณีโจทก์ถอนฟูอง 
หรือศาลยกฟูอง เสนอความเห็น
ประกอบการขอยตุิการด าเนินคด ี

 
 

    

๑๑   ๑๑. ศาลมีค าพิพากษา 
โดยอัยการส่งหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 

   - 

๑๒  ๑๕ วัน ๑๒. นิติกรเจา้ของส านวน 
พิจารณาด าเนินการ ดังนี ้
    ๑๒.๑ กรณี กทม. ชนะคดเีต็ม
จ านวน พิจารณารายงานผลคดีให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 
    ๑๒.๒ จัดท าหนังสือแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 
    ๑๒.๓ กรณีศาลสั่งให้โจทก์จ่าย
ค่าฤชาธรรมเนยีมแทนจ าเลย 
(กทม.) ส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับ
คด ี
 
 
 

  นิติกร  

๑๐. ศาลพิพากษา 

กทม. แพ้คดี ต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เต็มจ านวนหรือบางส่วน 

กทม. ชนะคด ี
(ไม่ต้องชดใช้
ค่าเสียหาย) 

รายงานผลคด ี
 



 

  ๑๖๓ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓   ๑๓. กรณี กทม.แพ้คดี ต้องชดใช้
ค่าเสียหายเต็มจ านวนหรือบางส่วน 
พิจารณาด าเนินการดังนี ้
    ๑๓.๑ ตรวจสอบค าพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 
    ๑๓.๒ สอบถามความประสงค์
ในการอุทธรณ์หรือฎีกาจาก
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
    ๑๓.๓ พิจารณาว่าศาลตัดสินช้ี
ขาดถูกต้องตามหลักกฎหมาย
หรือไม ่
    ๑๓.๔ พิจารณาว่าคดีต้องห้าม
อุทธรณ์/ฎีกา หรือไม ่
    ๑๓.๕ ตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลาอุทธรณ์/ฎีกา และขอ
ขยายระยะเวลาหากจ าเป็น  
    ๑๓.๖ เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแล้ว จัดท าหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ
อุทธรณ์/ฎีกา หรือไม่อุทธรณ/์ฎีกา 
แล้วแต่กรณ ี

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยต้องแจ้ง
ความเห็นพร้อม
เหตุผลที่ชัดเจนต่อ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/์       
ไม่อุทธรณ์/ฎีกา/   
ไม่ฎีกา ได้ทันภายใน
เวลาที่ก าหนดบน
พื้นฐานข้อเท็จจริงท่ี
ถูกต้องครบถ้วน โดย
ให้ความเห็นและ
ตีความบนพื้นฐาน
ของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๑๔   ๑๔. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา หรือไม่
อุทธรณ์/ฎีกา แล้วแต่กรณี  
 

   - 

 

๑๒. พิจารณา 
การอุทธรณ์หรือฏีกา 

๑๔.ผู้บังคับบญัชาพิจารณา
และอนุมัต ิ



 

  ๑๖๔ 

๕.๒.๒  กระบวนงาน การด าเนินคดีกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นจ าเลย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๕     
 

๒ วัน ๑๕. พิจารณาด าเนินการตามแตล่ะ
กรณี ดังนี ้
    ๑๕.๑  กรณีไม่อุทธรณ/์ฎีกา 
และกรุงเทพมหานครแพ้คดี แจ้งให้
หน่วยงานเบิกจ่ายเงินเพื่อช าระ
ค่าเสียหายตามค าพิพากษาของ
ศาล 
    ๑๕.๒ กรณีอุทธรณ์/ฎีกา จัดสง่
เรื่องให้อัยการสูงสุด และเรื่องกลบั
ไปสู่กระบวนการที่ ๑๐. การ
ด าเนินการระหว่างการพิจารณา
ของศาล จนกระทั่งคดีถึงที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

 

๑๔. แจ้งหน่วยงาน
เบิกจ่ายเงินเพื่อ
ช าระค่าเสียหาย  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๑๐.) 
การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาล 

ไม่อุทธรณ์/
ฎีกา 

อุทธรณ์/
ฎีกา 



 

  ๑๖๕ 

 
 

๕.๒.๓  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินคดีแพ่งหรืออาญา  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
           1. รับเรื่องที่ส่งมาจาก 
        หน่วยงานและส่งเรื่องให้นิติกร 
           หรือรับเรื่องทางโทรศัพท์ 
             หรือท่ีมาพบด้วยตนเอง 
 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
   1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่
ต้องการขอหารือ 
   ๑.2  กรณีมีเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องทั้งหมดว่า
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่
และต้องมีเอกสารใดที่จ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการพิจารณาหรือไม่ 
เพื่อประสานขอทราบข้อเท็จจริง
และเอกสารเพิม่เตมิ 
 

  พนักงานธุรการ 
 

- -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนงัสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๒  ๑๕ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณาและ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและค าวินิจฉัยทีส่ าคญั 
และพิจารณาว่าต้องหารือ
หน่วยงานภายนอก เช่น 
คณะกรรมการกฤษฎีกา สภา
ทนายความ หรือไม ่
    ๒.๑ กรณเีห็นว่าไม่จ าต้องหารอื
หน่วยงานภายนอก จัดท าหนังสือ
ให้ความเห็นทางกฎหมาย และ
แนบส าเนาแบบ/ตัวอย่างที่จะใช้
ด าเนินการ หรือจัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องทางโทรสาร 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง (กรณีเป็นหนังสือ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๖๖ 

๕.๒.๓  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินคดีแพ่งหรืออาญา (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
 

     ๒.๒  กรณีเห็นว่าควรหารือ
หน่วยงานภายนอก 
 จัดท าร่างหนังสือหารือไปยัง
หน่วยงานภายนอก แล้วแต่กรณี 
และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ครบถ้วน 
 
 

   - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๓  ๓. จัดท าหนังสือเสนอความเห็นตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนาม 
เพื่อน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม หรอื
สั่งการแล้วแต่กรณ ี

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
พิจารณา 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 
 

๓. เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๑๖๗ 

 
๕.๒.๓  กระบวนงาน การตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินคดีแพ่งหรืออาญา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี หรือผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๗.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๗.๒  แจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบความเห็นของ
ส านักงานกฎหมายและคด ี
   ๗.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๑๖๘ 

 

๕.๒.๔  กระบวนงาน การตรวจร่างหนังสือร้องทุกข์ ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ฯลฯ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเรื่อง
ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรอื
ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหน้า
หน่วยงานส่งเรื่องให้พิจารณา 
 ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๒  ๑๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.๑ ร่างหนังสือถึงสถานีต ารวจ
นครบาลหรือสถานตี ารวจภูธรเพื่อ
แจ้งความร้องทุกข์ด าเนินคดีกับ
ผู้กระท าผิดทางอาญา 
     ๒.๒ ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ค า
แถลงต่างๆ  
     ๒.๓ ร่างหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืนๆ 
     โดยศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับกรณีตามร่างหนังสือ
ดังกล่าว 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบเรื่องและศึกษาข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๖๙ 

๕.๒.๔  กระบวนงาน การตรวจร่างหนังสือร้องทุกข์ ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ฯลฯ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  ตรวจสอบถ้อยค า และข้อ
กฎหมายในรา่งหนังสือ และ
พิจารณาความถูกต้องครบถ้วน ว่า
ถูกต้องตามที่กฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดให้ปฏิบตัิหรือไม ่
     ๓.๑  ในกรณีมีข้อแก้ไข
เล็กน้อยนิติกรเจ้าของเรื่อง
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการแกไ้ข 
     ๓.๒  ในกรณีมีข้อแก้ไขมาก
และจ าเป็นเร่งด่วน นติิกรเจา้ของ
เรื่องจะพิจารณาด าเนินการร่าง
หนังสือข้ึนใหม่ 
     ๓.๓  ในกรณีมีข้อแก้ไขมาก
และมีกรณตี้องใช้เอกสารหรือ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม นิติกรเจ้าของ
เรื่องจะเสนอข้อแก้ไข พร้อมกับ
จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา
ต่อไป 
 

หนังสือร้องทุกข์ 
ใบมอบอ านาจ ค า
ร้อง ฯลฯ ถูกต้อง
ตามรูปแบบ และอ้าง
ฐานกฎหมายที่
ถูกต้อง 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๓.ตรวจสอบ และพิจารณา 
ความถูกต้องครบถ้วน 

กรณไีม่ม ี
ข้อแก้ไข 

กรณ ี
มีข้อแก้ไข 

 



 

  ๑๗๐ 

 

๕.๒.๔  กระบวนงาน การตรวจร่างหนังสือร้องทุกข์ ใบมอบอ านาจ ค าร้อง ฯลฯ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 

 
 

 ๕. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ ลงนาม 
หรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี

   - -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ. 2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
การละเมิด พ.ศ. 2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาลฎีกา 
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๕
. 

 ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๖.๒  จัดท าหนังสือเสนอผอ.
สกค.ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

๖. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๗๑ 

 
 

6. กลุ่มงานคดีปกครอง 
6.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี 

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 
 

     

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

  

 
 
 
 
 
 

    

ไม่ส่งฟูอง 
 

 

  

   

 
 

 
 

                 ส่งฟูอง 
 

  

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

รับเรื่อง รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 

 

 
พิจารณา 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 

พิจารณาให้
ด าเนินคดี 



 

  ๑๗๒ 

6.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไม่ด าเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินคด ี  

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ
กรณี 

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

ประสานงาน 

 
ประสานงาน 
 
 

  

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 

แล้วแต่กรณ ี

พิจารณา
ด าเนินคดีให้

กทม. 

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การด าเนินการ
ระหว่าง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แล้วแต่กรณ ี

พิจารณาขออนุมตัิ
ผู้บังคับบัญชาให้มอบ

อ านาจให้นิตกิร
ด าเนินคดีแทน 

 

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 



 

  ๑๗๓ 

6.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคด ี

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพ้คดี      
 
 

อนุมัติไม่อุทธรณ/์ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ด าเนินคดีให้กทม.  
จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ์/ฎีกา 
 
 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานบังคับคดี 

 
พิจารณา 

พิจารณา 
อนุมัติ 

รับเรื่อง 



 

  ๑๗๔ 

 
 
6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี  
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

     

๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

  เพียงพอ 

 
ไม่เพียงพอ 

 
 

 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 

 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 
ผู้ประสานงานด้าน
เอกสารหลักฐาน 
 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 



 

  ๑๗๕ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ไม่ด าเนินคด ี
 

  

๕ วัน ๓ คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินคด ี  

ขึ้นอยู่กับ
การ

ด าเนินการ
ในแต่ละ

กรณ ี

๑ - ๔ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

ประสานงาน 
 

ประสานงาน 
 
 

  

พิจารณาขออนุมตัิ
ผู้บังคับบัญชาให้มอบ

อ านาจให้นิตกิร
ด าเนินคดีแทน 

 

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 

แล้วแต่กรณ ี

ด าเนินคดีให้กทม. 
จนศาลพิพากษา 

 

การด าเนินการ
ระหว่าง 

การพิจารณา
ของศาล 

 แล้วแต่กรณ ี

พิจารณา 
แก้ต่างให้

กทม./จนท. 

เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

พิจารณา พิจารณา 



 

  ๑๗๖ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม .อัยการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๕  วัน ๑ คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กทม.ชนะคด ี

 
 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

กทม.แพ้คดี      
 
 

อนุมัติไม่อุทธรณ/์ฎีกา 

 

๒ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา 

 

  

 
 

รับเรื่อง 
รับเรื่องและ

ด าเนินคดีให้กทม.  
จนคดีถึงที่สุด 

พิจารณา 
รายงานผลคดีและ 

อุทธรณ์/ฎีกา 
 
 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานบังคับคดี 

 
พิจารณา 

พิจารณา 
อนุมัติ 

รับเรื่อง 



 

  ๑๗๗ 

 
6.๓ กระบวนงาน การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

2 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

 

ตรวจสอบขอ้กฎหมาย 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 
 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๑๗๘ 

 
6.๔  กระบวนงาน ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีปกครอง ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 ๒ คน  
 
 
 
 

    

๒๐ วัน 

 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
มีความเห็นเพิ่มเติม 

 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

     

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง เรื่องให้
นิติกร 

ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
(กรณีเป็นหนังสือ) 
 

เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

 
 



 

  ๑๗๙ 

 

 

๖.กลุ่มงานคดีปกครอง 
      ๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้
พิจารณา 
  

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1) ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น ว่าเป็นสญัญาทาง
ปกครองตามที่กฎหมายปกครอง  
ได้ก าหนด หรือเป็นคดีที่กฎหมาย
ก าหนดให้หน่วยงานทางปกครอง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟูองคดีต่อ
ศาลเพื่อบังคับให้บุคคลต้องกระท า
หรือละเว้นกระท าอยา่งหนึ่งอย่าง
ใด 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
ก าหนดเป็นการเฉพาะเรื่องให้
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การด าเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

 นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 



 

  ๑๘๐ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและด าเนินการดังนี ้
   ๓.๑ พิจารณาข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาว่าข้อเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟูองคดีหรือไม ่
   - พิจารณาว่าต้องใช้เอกสาร
หลักฐานใดบ้างในการด าเนินคด ี
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หน่วยงานส่งมาว่าครบถ้วนหรือไม ่
   ๓.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา แล้วแต่กรณี 
ดังต่อไปนี ้
    - หากเอกสารครบถ้วนตาม
กฎหมายและอยูภ่ายในก าหนดอายุ
ความ จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
และใบแต่งทนายความ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง ป.กทม.เพื่อน าเรียน    
ผว.กทม.พิจารณา 
    - หากข้อเท็จจริงไมเ่พียงพอ
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนจดัท า
หนังสือถึงผู้บังคับบัญชาหรือ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อแจ้งให้
จัดส่งเอกสารเพิม่เตมิ หรือให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอท่ีจะส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

- 
 

-พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

๓. พิจารณา 
และเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๑๘๑ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

 ๔.ผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหด้ าเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แล้วแต่กรณี  
    ๔.๑ กรณสี่งฟูอง (ผว.กทม.
อนุมัติให้ด าเนินคดี ลงนามในใบ
แต่งทนายความ และหนังสือถึง 
อัยการสูงสดุแล้ว) ตรวจสอบ
เอกสารและส่งเรื่องไปยังอัยการ -
สูงสุด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
     ๔.๒ กรณไีมส่่งฟูอง  แจ้ง
หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ทราบและด าเนินการเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   -  

๔. การ
พิจารณาให้
ด าเนินคด ี

กรณไีม่ส่งฟูอง 
ส่งหนังสือแจ้ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ส่งเอกสารหรือ

ด าเนินการเพิ่มเติม 

กรณสี่งฟูอง ตรวจ
เอกสารและส่งเรื่อง
ไปยังอัยการสูงสุด 



 

  ๑๘๒ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาว่าจะด าเนินคดี
ให้กทม. หรือไม ่
 

   -  

๖  ๕ วัน ๖. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน 
ด าเนินการดังนี ้
    ๖.๑ กรณไีมด่ าเนินคดีให้กทม. 
ตรวจสอบประเด็นตามความเห็น
ของส านักงานอัยการสูงสดุ และ
กรุงเทพมหานครเห็นว่าคดีนี้
สามารถด าเนินคดีต่อศาลได้เอง 
เห็นควรขออนุมัตผิู้บังคับบัญชาให้
มอบอ านาจให้นิติกรด าเนินคดี 
แทน หากไม่สามารถด าเนินคดีได้ 
พิจารณาให้ความเห็น
ผู้บังคับบัญชาตามควรแก่กรณี  
    ๖.๒ กรณดี าเนินคดีให้กทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

  นิติกร 
 

-  

๕.อัยการ
พิจารณา

ด าเนินคดีให้
กทม. 

๖.กรณี
ด าเนินคดีให้

กทม.  

๖. กรณีไมด่ าเนินคด ี
พิจารณาขออนุมตัิ

ผู้บังคับบัญชาให้มอบ
อ านาจให้นิตกิรด าเนินคดี

แทน 
 



 

  ๑๘๓ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗     
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณี 
 

ระหว่างการพิจารณาของศาล อาจ
มีการด าเนินการดังต่อไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงค์ของ
พนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
    ๒) ตรวจสอบประเด็นข้อพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดท าหนังสือมอบอ านาจ
หรือใบมอบฉันทะ 
    ๔) จัดท าหนังสือเสนอ
หน่วยงานของเรื่องด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 
    ๕) ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
ส าหรับใช้ในการด าเนินคดเีพิ่มเติม 
    ๖) ตรวจสอบและจัดท าค าร้อง 
ค าขอและค าแถลงต่างๆ เกี่ยวกับ
คดีปกครอง     
    ๗) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมตัิขอเบิกจ่าย
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินคด ี

- ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๗. การด าเนินการ
ระหว่างการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๑๘๔ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘   ๘.. ศาลมีค าพิพากษา 
โดยอัยการส่งหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

๙  ๑๐ วัน ๙. ตรวจสอบเอกสารและค า
พิพากษาศาลปกครองกลางพร้อม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาด าเนินการ ดังนี ้
    ๙.๑ กรณีกทม. ชนะคดีเต็ม
ตามค าฟูอง รายงานผลคดี และใน
กรณีคดีถึงที่สุดส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
บังคับคดีด าเนินการบังคับคดตี่อไป 
    ๙.๒ กรณีกทม.แพ้คดีหรือชนะ
คดีไมเ่ต็มจ านวน ด าเนินการดังนี ้
    - ตรวจสอบค าพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 
    - แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบค าพิพากษาศาลปกครอง
กลาง ประกอบความเห็นของ
พนักงานอัยการว่ามีเหตุอันควร
อุทธรณ์หรือไม ่
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยต้องแจ้ง
ความเห็นพร้อม
เหตุผลที่ชัดเจนต่อ
พนักงานอัยการใน
การอุทธรณ/์       
ไม่อุทธรณ์/ฎีกา/   
ไม่ฎีกา ใหท้ันภายใน
เวลาที่ก าหนด     
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

กรณีกทม. ชนะคดี 
ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน

บังคับคดี 
 

๘. ศาลพิพากษา 

๙. พิจารณา
ด าเนินการ

รายงานผลคดี 
และอุทธรณ์/ฎีกา 



 

  ๑๘๕ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - พิจารณาว่าศาลปกครอง
ช้ันต้นตัดสินช้ีขาดถูกต้องตามหลกั
กฎหมายหรือไม ่
    - พิจารณาว่าคดีต้องห้าม
อุทธรณ์ หรือไม ่
    -  ตรวจสอบก าหนดระยะเวลา
อุทธรณ ์
 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว้ 
จัดท าหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมตัิอุทธรณ/์
ฎีกา หรือไม่อุทธรณ/์ไม่ฎีกา 
แล้วแต่กรณ ี
 
 

    - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง    
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๑๐   ๑๐. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา หรือไม่
อุทธรณ์/ไม่ฎีกา แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 

   - 

 

กรณีกทม.แพ้คดี จัดท าหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ
อุทธรณ์/ฎีกา หรือไม่อุทธรณ/์     

ไม่ฎีกา แล้วแต่กรณ ี

๑๐.
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๑๘๖ 

๖.๑  กระบวนงานการพิจารณาด าเนินคดีปกครอง กรณีกรุงเทพมหานครเป็นผู้ฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๑     
 

๒ วัน ๑๑. พิจารณาด าเนินการตามแตล่ะ
กรณี ดังนี ้
    ๑๑.๑  กรณีไม่อุทธรณ์ และผู้
ถูกฟูองคดีฟูองแย้ง หาก
กรุงเทพมหานครแพ้คดี และคดีถึง
ที่สุด แจ้งให้หน่วยงานเบิกจ่ายเงิน
เพื่อช าระค่าฤชาธรรมเนียมศาล 
    ๑๑.๒ กรณไีม่อุทธรณ์ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดีแตไ่ม่เต็ม
จ านวน คดีถึงที่สุด ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานบังคับคดี 
    ๑๑.๓ กรณีอุทธรณ์ จัดส่งเรื่อง
ให้อัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู่
กระบวนการที่ ๗. การด าเนินการ
ระหว่างการพิจารณาของศาล
ปกครองสูงสุด จนกระทั่งคดีถึง
ที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

 

แจ้งหน่วยงาน
ช าระค่าธรรมเนยีม 

หรือส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานบงัคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๗.) 
การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาล 

ไม่อุทธรณ์/
ไม่ฎีกา 

อุทธรณ์/
ฎีกา 



 

  ๑๘๗ 

 
6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้
พิจารณา 
  

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๒๐ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
     ๒.2 ตรวจสอบค าฟูองว่า
กรุงเทพมหานครถูก
บุคคลภายนอกฟูองเรียกร้อง
ค่าเสียหาย เกิดจากการกระท าทาง
แพ่งหรือทางปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบว่าประเด็นที่
เจ้าหน้าท่ีถูกฟูองทางปกครองเกิด
จากการกระท าขณะปฏิบัตริาชการ
ตามหน้าท่ี หรือไม่ อย่างไร 
    ๒.๔ ตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลายื่นค าให้การ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลักกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นข้อพิพาทใน
เรื่องดังกล่าว 
 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๑๘๘ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคด ี(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 3.  พิจารณาผู้ประสานงานด้าน 
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบว่ามลูคดเีกิดจาก
การกระท าของเจ้าหนา้ที่หน่วยงาน
ใด 
   ๓.๒ พิจารณาและเสนอช่ือผู้
ประสานงานด้านเอกสารหลักฐาน  
 

 บุคคล 
และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

-  -พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๔  ๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน ดังนี ้
    ๔.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมาย
เกี่ยวกับประเด็นข้อพิพาทว่าต้องใช้
เอกสารหลักฐานใดบ้างในการ
ด าเนินคด ี
    ๔.๒ ประสานงานหน่วยงานตน้
สังกัดของเจ้าหน้าท่ีผู้ถูกฟูองคดี
ปกครอง และ/หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 
    ๔.๓  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่หน่วยงานส่งมาว่า
เพียงพอในการด าเนินคดหีรือไม่ 
หากไม่เพยีงพอ ประสานงานหรือ
เสนอผู้บังคับบญัชาลงนามใน
หนังสือถึงหน่วยงาน เพื่อแจ้งให้
จัดส่งเอกสารเพิม่เตมิ 

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

- 

๓. ตรวจสอบและพิจารณา 
ผู้ประสานงานด้านเอกสาร
หลักฐาน 

๔. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐาน  

ไม่เพียงพอ 



 

  ๑๘๙ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕. จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
ใบแต่งทนายความ และเสนอ      
ผู้บังบัญชา เรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมตัิให้
ต่อสู้คด ี
 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอท่ีจะส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 นิติกร   

๖ 
 

  ๖.ผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน   
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา 
และผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร
อนุมัติให้ต่อสู้คดี ลงนามในใบแต่ง
ทนายความ และลงนามในหนังสือ
ถึงอัยการสูงสุด  
    เมื่อพนักงานธุรการรับเรื่องคืน 
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน
พิจารณาด าเนินการส่งเรื่องไปยัง
อัยการสูงสดุ หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

๕. จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
ใบแต่งทนายความ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตัิต่อสู้
คด ี

๖. ผู้บังคับบญัชาพิจารณา 
และลงนามในใบแต่งทนายความ 



 

  ๑๙๐ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗   ๗.อัยการพิจารณาว่าจะด าเนินคดี
ให้กทม. หรือไม ่
 

   -  

๘  
 

๒ วัน ๘. รับเรื่องจากอัยการสูงสุด 
พนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
และส่งเรื่องให้นิติกรเจ้าของส านวน 
ด าเนินการดังนี ้
    ๘.๑ กรณไีมด่ าเนินคดีให้กทม. 
 หากพิจารณาแล้วเห็นว่าคดีนี้
สามารถด าเนินคดีต่อศาลได้เอง 
เห็นควรขออนุมัตผิู้บังคับบัญชาให้
มอบอ านาจให้นิติกรด าเนินคดีแทน  
หากไมส่ามารถด าเนินคดีได้ 
พิจารณาให้ความเห็นตามสมควร
แก่กรณี            
    ๘.๒ กรณดี าเนินคดีให้กทม. 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
 

-  

 

๗.อัยการ
พิจารณา

ด าเนินคดีให้
กทม. 

กรณี
ด าเนินคดีให้

กทม.  

กรณไีม่ด าเนินคดีให้
กทม.พิจารณาขอ

อนุมัติผู้บังคับบญัชา
ใหม้อบอ านาจให้นิติกร

ด าเนินคดีแทน 
 



 

  ๑๙๑ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙     
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณี 
 

ระหว่างการพิจารณาของศาล อาจ
มีการด าเนินการดังต่อไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงค์ของ
พนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
    ๒) ตรวจสอบประเด็นข้อพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดท าหนังสือมอบอ านาจ
หรือใบมอบฉันทะ 
    ๔) จัดท าหนังสือเสนอ
หน่วยงานของเรื่องด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 
    ๕) ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
ส าหรับใช้ในการด าเนินคด ี
     ๖) ตรวจสอบและจัดท าค าร้อง 
ค าขอและค าแถลงต่างๆ เกี่ยวกับ
คดีปกครอง 
      ๗) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมตัิขอเบิกจ่าย
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินคด ี
    ๘) กรณีโจทก์ถอนฟูอง หรือ
ศาลยกฟูอง เสนอความเห็น
ประกอบการขอยตุิการด าเนินคด ี

- ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๙. การด าเนินการ
ระหว่างการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๑๙๒ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐   ๑๐. ศาลปกครองช้ันต้น            
มีค าพิพากษาโดยอยัการส่งหนังสอื
รายงานผลคดี พร้อมความเห็น
มายังกรุงเทพมหานคร 

   - 

 

๑๑  ๕ วัน ๑๑. ตรวจสอบเอกสารและค า
พิพากษาศาลปกครองกลางพร้อม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาด าเนินการ ดังนี ้
    ๑๑.๑ กรณีกทม. ชนะคดีเตม็
ตามค าฟูองแย้ง รายงานผลคดีและ
ส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับคดี
ด าเนินการบังคับคดีต่อไป 
    ๑๑.๒ จัดท าหนังสือแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 
    ๑๑.๓ กรณีศาลสั่งใหผู้้ฟูองคดี
จ่ายค่าฤชาธรรมเนียมแทนผู้ถูก
ฟูองคดี (กทม.) ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
บังคับคดี 
 
 
 

  นิติกร  

 

๑๐. ศาลพิพากษา 

กทม. แพ้คดี ต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เต็มตามค าฟูองหรือบางส่วน 
 

กทม. ชนะคด ี
(ไม่ต้องชดใช้
ค่าเสียหาย) 

รายงานผลคด ี
 



 

  ๑๙๓ 

 
6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคด ี(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒  ๑๕ วัน ๑๒. กรณีกทม.แพ้คดี ต้องชดใช้
ค่าเสียหายเต็มตามค าฟูองหรือ
บางส่วน พิจารณาด าเนินการดังนี ้
    ๑๒.๑ ตรวจสอบค าพิพากษา
ตามประเด็นพิพาท 
    ๑๒.๒ แจ้งหน่วยงานเจา้ของ
เรื่องตรวจสอบค าพิพากษาศาล
ปกครองกลาง ประกอบความเห็น
ของพนักงานอัยการว่ามีเหตุอัน
ควรอุทธรณ์หรือไม ่
    ๑๒.๓ พิจารณาว่าศาลตัดสินช้ี
ขาดถูกต้องตามหลักกฎหมาย
หรือไม ่
    ๑๒.๔ พิจารณาว่าคดีต้องห้าม
อุทธรณ์ หรือไม ่
    ๑๒.๕ ตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลาอุทธรณ์     
    ๑๒.๖ เมื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบแล้ว จัดท าหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ
อุทธรณ์ หรือไม่อุทธรณ์ แล้วแต่
กรณ ี
 
 
 

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
- อุทธรณ์/ฎีกา 
ภายในก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิม่เตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๑๒. พิจารณา 
การอุทธรณ์หรือฏีกา 



 

  ๑๙๔ 

6.๒ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟูองคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓   ๑๓. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ์ หรือไม่อุทธรณ์ 
แล้วแต่กรณี  
 

     

๑๔     
 

๒ วัน ๑๔. พิจารณาด าเนินการตามแตล่ะ
กรณี ดังนี ้
    ๑๔.๑ กรณไีม่อุทธรณ์ และ
กรุงเทพมหานครแพ้คดี คดีถึงที่สดุ
แจ้งให้หน่วยงานเบิกจ่ายเงินเพื่อ
ช าระค่าเสียหายตามค าพิพากษา
ของศาล 
    ๑๔.๒ กรณีอุทธรณ์ จัดส่งเรื่อง
ให้อัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู่
กระบวนการที่ ๙. การด าเนินการ
ระหว่างการพิจารณาของศาล 
ปกครองสูงสุดจนกระทั่งคดีถึงที่สดุ 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

๑๔. แจ้งหน่วยงาน
เบิกจ่ายเงินเพื่อ
ช าระค่าเสียหาย  

 

(กลับไปกระบวนการที่ ๙.) 
การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาล 

ไม่อุทธรณ์/
ไม่ฎีกา 

อุทธรณ์/
ฎีกา 

๑๓.
ผู้บังคับบญัชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๑๙๕ 

 

 
6.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครหรือ
หัวหน้าหน่วยงานส่งเรื่องให้
พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  พนักงานธุรการ 
 

- -  
 

๒  ๔๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
     ๒.1) ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     ๒.2) ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม ่
และมเีอกสารใดที่จ าเป็นต้องใช้
ประกอบการพิจารณาหรือไม ่
     ๒.๓) ตรวจสอบขั้นตอนการ
ด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ 
เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีตามที่
ก าหนดไว้ในกฎหมายปกครองและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเป็นการ
เฉพาะเรื่อง 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๑๙๖ 

 
6.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        ๒.๔) ตรวจสอบประเด็นข้อ
โต้แย้งของค าอุทธรณ์ ถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎหมายหรือไม่       
     ๒.๕) ตรวจสอบอ านาจการ
วินิจฉัยค าอุทธรณ ์

    -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
  
 
 

๓  3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังต่อไปนี ้
    ๓.๑) ตรวจสอบ ข้อกฎหมาย  
ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง 
   ๓.๒) พิจารณาข้อเท็จจริงและให้
ความเห็นทางกฎหมายว่าเห็นด้วย
กับความเห็นของหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องหรือไม ่
     ๓.๓ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนาม 
เพื่อน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
พิจารณาหรือให้ความเห็นชอบ  
 
 
 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วนและ
เพียงพอต่อการ
พิจารณาอุทธรณ์ 
- การเสนอความเห็น
และข้อเสนอแนะเพื่อ
ประกอบการวินิจฉัย
อุทธรณ์ มีการปรับ
ข้อเท็จจริงเข้ากับ    
ข้อกฎหมาย โดยให้
เหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจน บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพื้นฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
และเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



 

  ๑๙๗ 

 
6.๓  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและวินิจฉยัสั่งการ 

     
 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒ จัดท าหนังสือเสนอผอ.สกค.
ลงนามแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบและด าเนินการ
ตามที่ ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการ 
   ๕.๓ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นพิจารณา 



 

  ๑๙๘ 

 
6.๔  กระบวนงาน ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
           1. รับเรื่องที่ส่งมาจาก 
        หน่วยงานและส่งเรื่องให้นิติกร 
           หรือรับเรื่องทางโทรศัพท์ 
             หรือท่ีมาพบด้วยตนเอง 
 

๒ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
   1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่
ต้องการขอหารือ 
   ๑.2  กรณีมีเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องทั้งหมดว่า
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่
และต้องมีเอกสารใดที่จ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการพิจารณาหรือไม่ 
เพื่อประสานขอทราบข้อเท็จจริง
และเอกสารเพิม่เตมิ 
 

  พนักงานธุรการ 
 

- -พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง   
- แนวค าพิพากษาศาล
ปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 
 

๒  ๒๐ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณาและ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนและค าวินิจฉัยทีส่ าคญั 
และพิจารณาว่าต้องหารือ
หน่วยงานภายนอก เช่น 
คณะกรรมการกฤษฎีกา         
สภาทนายความ หรือไม ่
    ๒.๑ กรณเีห็นว่าไม่จ าต้องหารอื
หน่วยงานภายนอก จัดท าหนังสือ
ให้ความเห็นทางกฎหมาย และ
แนบส าเนาแบบ/ตัวอย่างที่จะใช้
ด าเนินการ หรือจัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องทางโทรสาร 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบเรื่อง พิจารณา
ข้อเท็จจริงและศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง (กรณีเป็นหนังสือ) 



 

  ๑๙๙ 

6.๔  กระบวนงาน ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     
 

     ๒.๒  กรณีเห็นว่าควรหารือ
หน่วยงานภายนอก 
 จัดท าร่างหนังสือหารือไปยัง
หนว่ยงานภายนอก แล้วแต่กรณี 
และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ครบถ้วน 
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
พิจารณา 
 

  - -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมาย
อาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2532 
-กฎหมายอื่น ๆ และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- แนวค าพิพากษาศาล
ฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 
 

๓   ๓. จัดท าหนังสือเสนอความเห็นตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนาม 
เพื่อน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร เพื่อลงนาม หรอื
สั่งการแล้วแต่กรณ ี

- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

๓. เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๒๐๐ 

6.๔  กระบวนงาน ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อหารือในการปฏิบัติตามกฎหมายปกครอง  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๔. ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี หรือผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือปลดั
กรุงเทพมหานคร พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   -  

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ด าเนินการดังต่อไปนี ้
   ๕.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
นิติกรเจ้าของส านวน  
   ๕.๒  แจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบความเห็นของ
ส านักงานกฎหมายและคด ี
   ๕.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

๕. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
และส่งเรื่องคืน 

๔. ผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้น 

พิจารณา 



 

  ๒๐๑ 

  
7.  กลุ่มงานคดีภาษี 

7.1  กระบวนงาน ฟูองคดีภาษี การต่อสู้คดีภาษี และการยุติในการด าเนินคดีทางแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.1.1  กระบวนงาน การฟูองคดีภาษี 

 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 

 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
             อุทธรณ์ 

 
 
 
 
 

 

 

รับ – ส่ง 
เรื่องให้นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 

สรุปส านวน
พิจารณาเสนอ
ความเห็นส่งเรื่อง
ฟูองคดี 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติฟูองคดี อนุมัติให้ฟูองคดี 

 

ส่งเรื่องให้อัยการ
สูงสุดฟูองคด ี

รายงานผลคดีศาล
ช้ันต้นและพิจารณา
เสนอขออุทธรณ/์ไม่
อุทธรณ์คดี 

พิจารณาเสนอขอ
อนุมัติอุทธรณ/์   
ไม่อุทธรณ ์

 

อนุมติั 

ส่งเรื่องให้อัยการ
สูงสุดอุทธรณ์ต่อ
ศาลฎีกา 

ส่งเร่ืองบงัคบั
คดีตามค า
พิพากษา 

   ไม่อุทธรณ์ 



 

  ๒๐๒ 

7.1.1  กระบวนงาน การฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
15 วัน 1 คน   

 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

รายงานผลคดี          
ชั้นอุทธรณ์       
ตามค าพิพากษา
ศาลฎีกา 

เสนอรายงานเพื่อ
ทราบผลคดี 

ทราบผลคดี 

แจง้เขตและกองรายได ้
ทราบผลคดีด าเนินการ
ตามค าพิพากษา 

ขออนุมติั 

เก็บเร่ือง 

ส่งเร่ืองบงัคบัคดี 

ตามค าพิพากษา 



 

  ๒๐๓ 

 

7.1.2  กระบวนงาน การต่อสู้คดีภาษี 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 
 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
             อุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับหมายเรียกและ
ส าเนาค าฟ้องส่ง
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบหมายเรียกและ
ส าเนาค าฟ้องของศาลภาษี
อากรกลาง 

พิจารณาด าเนินการ
เพ่ือต่อสูค้ดี 

เสนออนุมติั อนุมติัใหต้่อสูค้ดี 

รายงานผลคดี
ศาลชั้นตน้ 

เสนออนุมติั  

อนุมติั 

ส่งเร่ืองใหอ้ยัการ
สูงสุดอุทธรณ์ต่อ
ศาลฎีกา 

บงัคบัคดีตาม
ค าพิพากษา 

   ไม่อุทธรณ์ 

ส่งเร่ืองให้
ส านกังานอยัการ
สูงสุดต่อสูค้ดี 



 

  ๒๐๔ 

7.1.2  กระบวนงาน การต่อสู้คดีภาษี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานผลคดีชั้น
อุทธรณ์ตามค า
พิพากษาศาลฎีกา 

เสนอเพื่อทราบผลคดี ทราบผลคดี 

แจง้เขตและกอง
รายได ้ทราบผลคดี 

ขออนุมติั 

เก็บเร่ือง 

บงัคบัคดี 

ตามค าพิพากษา 



 

  ๒๐๕ 

ตกลงกนั
ไม่ได ้

 

7.1.3  กระบวนงาน การยุติในการด าเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน   
. 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
              

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ – ส่ง 
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลกัฐาน 

พิจารณาด าเนินการส่ง
เร่ืองเพ่ือยติุคดีแพง่ฯ 

เสนออนุมติั อนุมติั 

แจง้ความเห็นเบ้ืองตน้
ใหไ้ปเจรจากบัคู่กรณี 

เสนอเร่ืองใหเ้ขตและ/
หรือกองรายไดไ้ปเจรจา
กบัคู่กรณี 

 

สัง่การใหเ้ขตและ/
หรือ กองรายไดไ้ป
เจรจากบัคู่กรณี 

ส่งเร่ืองใหอ้ยัการ
สูงสุดน าเสนอต่อ
คณะกรรมการฯ 

ยติุเร่ือง    ตกลงกนัได ้

ส่งเร่ืองใหอ้ยัการ
สูงสุดฟ้องคดี  
เพื่อน าเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๐๖ 

7.1.3  กระบวนงาน การยุติในการด าเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หนว่ยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 

 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

รายงานผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

เสนอเพื่อทราบผล
การพิจารณา 

ทราบผลการ
พิจารณา 

แจง้หน่วยงาน
ด าเนินการตามมติ 
ครม. 

คืนเร่ืองและขออนุมติั 

เก็บเร่ือง 



 

  ๒๐๗ 

 

7.2 กระบวนงานการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 

     

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

รับ – ส่ง 
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลกัฐาน 

พิจารณาด าเนินการส่ง
เร่ืองขอเฉล่ียทรัพย ์

เสนออนุมติั 
อนุมติัใหข้อเฉล่ีย
ทรัพย ์

รายงานผลคดี 

ของศาลแพง่ 
บงัคบัคดีตาม
ค าพิพากษา 

ส่งเร่ืองใหอ้ยัการ
สูงสุดด าเนินการ
ขอเฉล่ียทรัพย ์

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๐๘ 

7.3  กระบวนงาน การยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 
 

 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 

 
 
 
 

 

    

รับ – ส่ง 
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลกัฐาน 

พิจารณาด าเนินการขอรับ
ช าระหน้ีในคดีลม้ละลาย 

เสนออนุมติั 

แจง้ค าสัง่ศาลพิพากษา
ใหลู้กหน้ีลม้ละลาย 

บงัคบัคดีตาม
ขั้นตอนของ

กฎหมายลม้ละลาย 

ประชุมเจา้หน้ี 

อนุมติัใหย้ืน่ค  า
ขอรับช าระหน้ี
และลงนามใน
ใบมอบอ านาจ 
 

กรมบงัคบัคดี 
รับค าขอรับช าระ
หน้ีในคดีลม้ละลาย
แลว้ ส่งเร่ืองให ้เจา้
พนกังานพิทกัษ์
ทรัพย ์
 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๐๙ 

ไม่ยอมรับแผนฟ้ืนฟฯู 

เห็นชอบดว้ยแผนฟ้ืนฟฯู 

 

 

7.4  กระบวนงาน การยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้  
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 2 คน  

 
 
 
 
 

     

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

รับ – ส่ง 
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
พยานเอกสารหลกัฐาน 
และพิจารณาเร่ืองขอรับ
ช าระหน้ีในคดีฟ้ืนฟกิูจการ
ของลูกหน้ี 

เสนออนุมติั 

อนุมติัใหย้ืน่ค  า
ขอรับช าระหน้ีใน
คดีฟ้ืนฟกิูจการของ
ลูกหน้ี 

กรมบงัคบัคดีรับ 
ค าขอรับช าระหน้ี
ในคดีฟ้ืนฟกิูจการ
ของลูกหน้ี 

รายงานผลคดี 

ตามค าสัง่ศาล 

ประชุมเจา้หน้ี 

เสนอทราบ 
 

 

ทราบผลคดี 

ส่งเร่ืองคืนเขตให้
ติดตามทวงถาม
ใหช้ าระหน้ี 

ส่งเร่ืองคืนและขออนุมติั 

เก็บเร่ือง 

บงัคบัคดีตาม
ค าสัง่ศาลฯ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๑๐ 

ไม่เห็นชอบ 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หนว่ยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

15 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  
. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

รับ – ส่ง 
เร่ืองใหนิ้ติกร 

ตรวจสอบและ
รวบรวมพยาน
เอกสารหลกัฐาน 

พิจารณาเร่ือง
อุทธรณ์ภาษี 

เห็นชอบให้
น าเสนอ 

เสนอความเห็นต่อ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์
ภาษี 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๑๑ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7.5  กระบวนงาน การพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคดีภาษี กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ค าร้องขอใหพ้จิารณาการ

ประเมินใหม่ 

จดัท ารายงานการ
ประชุมและใบแจง้  
ค  าช้ีขาด 

เสนอรายงานการ
ประชุมเพื่อลงนาม 

ผว.กทม.        
ลงนามใน      

ใบแจง้ค าช้ีขาด 

แจง้ค าช้ีขาดของ ผว.กทม. ไปยงั
ผูรั้บประเมินภาษี 

ส่งเร่ืองคืนหน่วยงาน 



 

  ๒๑๒ 

 
 
7.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี การต่อสู้คดีภาษี และการยุติในการด าเนินคดีทางแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    

        รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้นิติกร 

 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ในเรื่องที่หน่วยงานส่งมาให้
พิจารณา 
  

เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ   
นิติกร 

 

- -  พ.ร.บ.ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. 2475 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุง -
ท้องที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย 
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและ
พิจารณาคดีภาษี
อากร พ.ศ. 2528 
-  ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
แพ่ง 
- พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

๒  ๓๐ วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี ้
     ๒.1) ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น ว่าเป็นคดีพิพาทเรื่องภาษี
โรงเรือนและที่ดินหรือภาษีบ ารุง
ท้องที่หรือภาษีปูาย 
     ๒.2) ตรวจสอบกฎหมายภาษี 
ที่ก าหนดเป็นการเฉพาะเรื่องให้
ปฏิบัต ิ
    ๒.๓) ตรวจสอบอายุความใน
การด าเนินคดี  
 

เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

 นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 



 

  ๒๑๓ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 

    
 
 

 3.  พิจารณาและด าเนินการดังนี ้
   ๓.๑ พิจารณาข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   - พิจารณาว่าข้อเท็จจริงเพียงพอ
ในการฟูองคดีหรือไม ่
   - พิจารณาว่าต้องใช้เอกสาร
หลักฐานใดบ้างในการด าเนินคด ี
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
หน่วยงานส่งมาว่าครบถ้วนหรือไม ่
   ๓.๒ จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา แล้วแต่กรณี 
ดังต่อไปนี ้
    - หากเอกสารครบถ้วนตาม
กฎหมายและอยูภ่ายในก าหนดอายุ
ความ จัดท าหนังสือถึงอัยการสูงสดุ 
และใบแต่งทนายความ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง ป.กทม.เพื่อน าเรียน    
ผว.กทม.พิจารณา 
    - หากข้อเท็จจริงไมเ่พียงพอ
หรือเอกสารไม่ครบถ้วนจดัท า
หนังสือถึงผู้บังคับบัญชาหรือ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อแจ้งให้
จัดส่งเอกสารเพิม่เตมิ หรือให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายครบถ้วน
เพียงพอท่ีจะส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการได ้
- สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

 

นิติกร 
 

- 
 

 

 

 พิจารณา 
และเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชา 



 

  ๒๑๔ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

 ๔.ผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ อนุมัติใหด้ าเนินคด ี
หรือลงนามในหนังสือ แล้วแต่กรณี  
    - กรณีส่งฟูอง (ผว.กทม.อนุมัติ
ให้ด าเนินคดี ลงนามในใบแต่ง
ทนายความ และหนังสือถึง 
อัยการสูงสดุแล้ว) ตรวจสอบ
เอกสารและส่งเรื่องไปยังอัยการ -
สูงสุด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง
ด าเนินการต่อไป  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 
 

 
การพิจารณา
ให้ด าเนินคด ี

กรณสี่งฟูอง ตรวจ
เอกสารและส่งเรื่อง
ไปยังอัยการสูงสุด 



 

  ๒๑๕ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕.อัยการพิจารณาว่าจะด าเนินคดี
ให้กทม. หรือไม ่
 

   -  

 
 

อัยการ
พิจารณา

ด าเนนิคดีให้
กทม. 



 

  ๒๑๖ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6     
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณี 
 

6. ระหวา่งการพิจารณาของศาล 
อาจมีการด าเนินการดังต่อไปนี ้
    ๑) ตรวจสอบความประสงค์ของ
พนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
    ๒) ตรวจสอบประเด็นข้อพิพาท
ในคดี  
    ๓) จัดท าหนังสือมอบอ านาจ
หรือใบมอบฉันทะ 
    ๔) จัดท าหนังสือเสนอ
หน่วยงานของเรื่องด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามความเห็นของพนักงาน
อัยการหรือศาล 
    ๕) ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก ขอเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
ส าหรับใช้ในการด าเนินคดเีพิ่มเติม 
    6) พิจารณาเสนอความเห็น
ประกอบการอนุมตัิขอเบิกจ่าย
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินคด ี

ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

การด าเนินการ
ระหว่างการ
พิจารณาของศาล 



 

  ๒๑๗ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   7. ศาลมีค าพิพากษา 
โดยอัยการส่งหนังสือรายงานผลคดี
มายังกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

   -  

8  ๑๐ วัน 8. ตรวจสอบเอกสารและค า
พิพากษาศาลภาษีอากรกลางพร้อม
ความเห็นของพนักงานอัยการ และ
พิจารณาด าเนินการ ดังนี ้
    8.๑ กรณีกทม. ชนะคดีรายงาน
ผลคดี และในกรณีคดีถึงที่สุดส่ง
เรื่องให้กลุ่มงานบังคับคดี
ด าเนินการบังคับคดีต่อไป 
    8.๒ กรณีกทม.แพ้คดี 
ด าเนินการดังนี ้
    - ตรวจสอบค าพิพากษาตาม
ประเด็นพิพาท 
     
 
 
 
 

การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและตีความ
บนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 

ศาลพิพากษา 

กรณีกทม. ชนะคดี 
ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน

บังคับคดี 
 

พิจารณา
ด าเนินการ

รายงานผลคดี 
ช้ันอุทธรณ์ 



 

  ๒๑๘ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - พิจารณาว่าศาลภาษีอากร -
กลาง ตัดสินช้ีขาดถูกต้องตามหลกั
กฎหมายหรือไม ่
    - พิจารณาว่าคดีต้องห้าม
อุทธรณ์ หรือไม ่
    -  ตรวจสอบก าหนดระยะเวลา
อุทธรณ ์
 
    เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแลว้ 
จัดท าหนังสือเสนอความเห็น
ประกอบการขออนุมตัิอุทธรณ์ 
หรือไม่อุทธรณ์ แล้วแต่กรณ ี
 
 

    -  

9   9. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
อนุมัติอุทธรณ์ หรือไม่อุทธรณ์ 
แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - 

 

กรณีกทม.แพ้คดี จัดท าหนังสือเสนอ
ความเห็นประกอบการขออนุมตัิ

อุทธรณ์ หรือไม่อุทธรณ์        
แล้วแต่กรณ ี

 
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาและ

อนุมัต ิ



 

  ๒๑๙ 

7.1.1  กระบวนการฟูองคดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10     
 

๒ วัน ๑0. พิจารณาด าเนินการตามแตล่ะ
กรณี ดังนี ้
     ๑0.1 กรณีไม่อุทธรณ์ และ
กรุงเทพมหานครชนะคดี คดีถึง
ที่สุด ส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับคด ี
    ๑0.2 กรณีอุทธรณ์ จัดส่งเรื่อง
ให้อัยการสูงสดุ และเรื่องกลับไปสู่
กระบวนการที่ 6. การด าเนินการ
ระหว่างการพิจารณาของศาลภาษี
อากรกลาง จนกระทั่งคดีถึงที่สดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานและ
ด าเนินการตามที่
พนักงานอัยการแจ้ง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

ส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานบังคับคดี  

 

(กลับไปกระบวนการที่ 6.) 
การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาล 

ไม่อุทธรณ ์อุทธรณ ์



 

  ๒๒๐ 

 
 
 

7.1.2 กระบวนงานการต่อสู้คดีภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน    1.  รับเรื่องและตรวจสอบส าเนา
ค าฟูองที่ได้รับตามมาตรา 77, 79 
ป.วิ.พ. 

-  ประสานพนักงาน
เจ้าหน้าที่  ส านักงานเขตเจ้าของเรื่อง
ที่ถูกฟูองเพื่อจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน ภ.ร.ด. 2, ภ.ร.ด. 8, ฯลฯ  
เอกสารการประชุมพิจารณา
อุทธรณ์, ใบแจ้งค าช้ีขาด ฯลฯ  
ต้นฉบับพร้อมส าเนา 2 ชุด 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงภาษี
ท้องที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ. 
2510  
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและพิจารณา
คดีภาษีอากร พ.ศ. 
2528 
-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 

2  15 วัน 2.  จัดท าร่างหนังสือขอ
อนุมัติต่อสู้คดีพร้อมใบแต่ง
ทนายความ หนังสือถึงอัยการสูงสุด  
เพื่อจัดส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดเตรยีมการต่อสู้คด ี

-  ติ ดต่ อประสานงานกั บ
เจ้าหน้าที่เขตและพนักงานอัยการ
เจ้าของเรื่องในการสอบ 
ข้อเท็จจริง  การจัดท าค าเบิกความ
ของพยานล่วงหน้า  การจัดหาและ
จัดส่งเอกสารเพิม่เตมิ ฯลฯ 
 

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได้ และส่ง
เรื่องให้อัยการแก้ต่าง
ภายในก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับหมายเรียกและส าเนา
ค าฟูอง 

ของศาลภาษีอากรกลาง  
และส่งเรื่องให้นิติกร

พิจารณา 
 

พิจารณาด าเนินการส่งเรื่องให้ส านกังาน
อัยการสูงสดุเพื่อต่อสู้คด ี
 



 

  ๒๒๑ 

7.1.2 กระบวนงานการต่อสู้คดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         -  ด าเนินการเรื่องเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการ
ต่อสู้คดโีดยจดัท าร่างหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียม
และหนังสือถึงส านักงานอัยการ
สูงสุดเพื่อน าส่งเงินค่าธรรมเนยีมฯ 

     

3  ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณ ี

3.   การด าเนินการและพิจารณา
คดีในศาลชั้นต้น ดังนี ้
        -   ยื่นค าให้การ 

-  ด า เนิ นการ จั ดห าและ
ประสานงานการจั ดส่ งพยาน
เอกสารตามหมายเรียกพยาน
เอกสารในคดีส่งให้ศาลภาษีอากร
กลางและพนักงานอัยการ 

- ประสานงาน, ติดต่อ, 
ติดตาม, ส่งหมายเรยีกให้พยาน
เพื่อเบิกความช้ันศาลเข้าเบิกความ
เป็นพยานศาล 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการและพิจารณาคดีใน
ศาลช้ันต้น 
 



 

  ๒๒๒ 

7.1.2 กระบวนงานการต่อสู้คดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15 วัน 4.  การพิจารณาด าเนินการรายงาน
คดีชั้นต้น เมื่อศาลพิพากษาแล้ว
รายงานผลคดีต่อ ผว.กทม. เพื่อทราบ
ผลคดี/ขออนุมัติไม่อุทธรณ์/อุทธรณ์
คดีและด าเนินการดังน้ี 
      1)  กรณีชนะคดีท้ังหมดหรือ
บางส่วนและไม่มีการอุทธรณ์          
มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน         
เกี่ยวข้องทราบ, รอเอกสารและ
ค่าธรรมเนียมเหลือจ่ายคืน  มีหนังสือ
ตอบแจ้งส านักงานอัยการสูงสุด,    
คืนเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
และขออนุมัติเก็บเรื่อง 
      2)  กรณีศาลพิพากษาให้เพิก
ถอนการประเมิน, คืนค่าภาษี ฯลฯ 
และไม่อุทธรณ์ตามความเห็นของ
ส านักงานอัยการสูงสุด มีหนังสือแจ้ง
การเห็นชอบไม่อุทธรณ์คดีและ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินคืนตามค า
พิพากษาและน าเงินวางศาลภายใน
ก าหนด  หากโจทก์ไม่อุทธรณ์ รอ
เอกสารและค่าธรรมเนียม, ค่าใช้จ่าย 
ฯลฯ คืน  มีหนังสือถึงส านักงาน
อัยการสูงสุดแจ้งการได้รับเอกสาร, 
ค่าธรรมเนียมคืน ท าหนังสือส่งคืน
เอกสารให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง,  
ขออนุมัติเก็บเรื่อง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

ส่งเรื่องให้
ส านักงาน
อัยการสูงสดุ 
 

แจ้งหน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง
ทราบผลคด ี

 

คืนเรื่องให้หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องและขอ

อนุมัติเก็บเรื่อง 
 

การพิจารณา
ด าเนินการรายงาน

คดชีั้นต้น 
 

 

อุทธรณ ์
 

ไม่อุทธรณ ์
 



 

  ๒๒๓ 

7.1.2 กระบวนงานการต่อสู้คดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 

ขึ้นอยู่
กับการ
ด าเนิน
การใน
แต่ละ
กรณ ี
 
 
 
 
 
 

 

5. การยื่นอุทธรณ์หรือแก้อุทธรณ์
ต่อศาลฎีกา กรณีอุทธรณ์ค า
พิพากษาศาลภาษีอากรกลางตาม
ความเห็นชอบของส านักงาน
อัยการสูงสดุ/กรุงเทพมหานคร มี
หนังสือแจ้งเหตผุลการขออุทธรณ์
คดี, ด าเนินการเบิก – จ่าย เงิน
ค่าธรรมเนียมเพิ่มเตมิและจัดส่งให้
ส านักงานอัยการสูงสุดในก าหนด
อุทธรณ์ ฯลฯ    
-  กรณีคู่ความอุทธรณ์คดตี่อศาล
ฎีการายงานเพื่อทราบการแก้
อุทธรณ ์

- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได ้

- ต้องยื่นอุทธรณ์
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

6  15 วัน 5. กรณีศาลฎีกามีค าพิพากษาแลว้  
รายงานผลคดตี่อ ผว.กทม. ทราบ
และด าเนินการ 
-  กรณีชนะคดี  ท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและเจ้าของ
เรื่องทราบ, รอเอกสารหลักฐานเงนิ
ค่าธรรมเนียมเหลือจ่ายคืน          
มีหนังสือตอบเจ้งส านักงานอัยการ
สูงสุด, คืนเรื่องให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องและอนุมตัิเก็บเรื่อง 

 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 
 

การยื่นอุทธรณห์รือแก้อุทธรณ์ต่อ    
ศาลฎีกา 
 

การพิจารณา
ด าเนินการ

รายงานผลคดีชั้น
อุทธรณ์ 

ชนะคดี แพค้ดี 



 

  ๒๒๔ 

7.1.2 กระบวนงานการต่อสู้คดีภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 

-  กรณีศาลพิพากษาให้แพ้คดี
โดยเพิกถอนการประเมิน,       
คืนค่าภาษี ฯลฯ ท าบันทึก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและเจ้าของ
เรื่องทราบ, ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
คืนตามค าพิพากษาและน าเงิน  
วางศาลภายในก าหนด,            
รอเอกสารหลักฐานตอบแจ้ง
ส านักงานอัยการสูงสุด 
 

7. คืนเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องและขออนุมตัิเก็บเรื่อง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง
ทราบผลคด ี
 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

และเจ้าของเร่ือง
ทราบเพื่อเบิกเงิน

คืน 
ตามค าพิพากษา 

 

คืนเรื่องให้
หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง
และ 

ขออนุมัติเก็บ
เรื่อง 

คืนเรื่องให้หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

และขออนุมัตเิก็บเรื่อง 
 



 

  ๒๒๕ 

 
 

7.1.3  กระบวนการยุติในการด าเนินคดีทางแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องและพิจารณาเรื่องการ
ยุติ ในการด าเนินคดีแพ่งฯ โดย
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จ าเป็น
เ พื่ อ ใ ช้ ใ น ก า ร เ ส น อ เ รื่ อ ง ใ ห้
คณะกรรมการ พิจารณาช้ีขาดการ
ยุติในการด าเนินคดีแพ่งของส่วน
ราชการฯ  และจัดหา เอกสาร
เพิ่มเติม 
 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงภาษี
ท้องที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย    
พ.ศ. 2510  
 

2  15 วัน 2.  ท าหนังสือขออนุมัติส่งเรื่อง
ให้ส านักงานอัยการสูงสดุพร้อม
หนังสือถึงอัยการสูงสดุเพื่อ
พิจารณาน าเรื่องเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ  

ขั้นที่        - จัดหา, ประสานงานและ
ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม
ประกอบการพิจารณาและมี
หนังสือแจ้งพยานบุคคลพบ
พนักงานอัยการเจ้าของเรื่องตาม
ก าหนดนัดแตล่ะครั้งเพื่อช้ีแจง
ข้อเท็จจริงแต่ละครั้ง 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได ้
-  ส่งให้อัยการ
ภายในอายุความ 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงานและส่งเรื่องและ
ส่งเรื่องให้นิติกรพิจารณา 
 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสาร
หลักฐาน 

การพิจารณา 
ด าเนินการส่ง 

เร่ืองให้ส านักงาน 
อัยการสูงสุด 

 

เอกสาร
หลักฐานครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 
ไม่พอ 



 

  ๒๒๖ 

7.1.3  กระบวนการยุติในการด าเนินคดีทางแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
3.ส านักงานอัยการสูงสุดแจ้ง
ความเห็นเบื้องต้น จดัท ารายงาน
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ  
และมีหนังสือประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง, พิจารณาด าเนินการตาม
ข้อเสนอของพนักงานอัยการให้
คู่กรณเีจรจา, ตกลงกันก่อน 
-  ตกลงได้                 ยุติเรื่อง 
-  ตกลงไม่ได้              มีหนังสือ

แจ้ง 
ส านักงานอัยการสูง–สุดด าเนินการ
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ 
 
 

 
ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้

สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้

ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้

ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได ้

 
บุคคล 

และเอกสาร 

 
นิติกร 

 
- 

 

 

 
 
 
 
 

ขออนุมัติส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการสูงสดุ น าเรื่องเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

ส านักงานอัยการสูงสุดแจ้ง
ความเห็นเบื้องต้นใหไ้ปเจรจา
กับคู่กรณ ี

ตกลง 
กันได ้

ตกลง 
ไม่ได ้

ยติุเร่ือง 



 

  ๒๒๗ 

7.1.3  กระบวนการยุติในการด าเนินคดีทางแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. อัยการแจ้งผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ  ซึ่ง ครม.  รับทราบ
แล้วจัดท าร่างหนังสือรายงานผล
กรณีพิพาทให้ ผว.กทม. ทราบ 
และส่ ง ให้หน่วยงานเกี่ ย วข้อง
ด าเนินการตามมติ ครม. และมี
บั น ทึ ก แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น นั้ น  ๆ 
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
    

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้

สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้

ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้

ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได้และ

หน่วยงานสามารถ
น าไปปฏิบตัิได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

5  3 วัน 5.  คืนเรื่ องเดิมและขออนุมัติ   
เก็บเรื่อง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 

ส านักงานอัยการสูงสุดแจ้งผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ และให้
หน่วยงานด าเนินการตามมติ ครม. 

คืนเรื่องเดิมและขออนุมตั ิ
เก็บเรื่อง 
 



 

  ๒๒๘ 

 
 
7.2  กระบวนการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องที่ส่งมาพิจารณา
ตรวจสอบเรื่องการขอเฉลี่ยทรัพย์
และรวบรวมหลักฐานเอกสาร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงภาษี
ท้องที่ พ.ศ. 2508  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย พ.ศ. 
2510  
-  พ.ร.บ. จัดตั้งศาล
ภาษีอากรและพิจารณา
คดีภาษีอากร พ.ศ. 
2528 
-  ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2. พิจารณาเรื่องการเฉลี่ยทรัพย์
ตามมาตรา 290 ป.วิ.พ. รวบรวม
เอกสารหลักฐานที่จ าเป็นเพื่อใช้ใน
การขอ เฉลี่ ยทรั พย์ และจัดหา
เอกสารเพิ่มเติม 

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงาน 

และส่งเรื่องให้นิติกร
พิจารณา 

 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานเอกสารหลักฐาน 
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไม่ครบ 

การพิจารณา
ด าเนินการส่ง
เร่ืองขอเฉลี่ย

ทรัพย ์

 



 

  ๒๒๙ 

7.2  กระบวนการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  15 วัน 3.  ท าหนังสือขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย์
และขอให้ลงนามในใบแต่ง
ทนายความพร้อมหนังสือถึงอัยการ
สูงสุดเพื่อขอให้จัดพนักงานอัยการ
ด าเนินการให ้
-  เบิกเงินค่าธรรมเนียมและจัดส่ง
ให้ส านักงานอัยการสูงสุด 
-  ประสานแจ้งพยานไปเบิกความ 
ตามหมายเรียก 
 

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได้และที่
หน่วยงานสามารถ
น าไปปฏิบตัิได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 4.  ศาลอนุญาตให้เข้าเฉลี่ย
ทรัพย์, รายงานผลคดีและส่งเรื่อง
ให้กลุ่มงานบังคับคดีด าเนินการ
ต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

 การขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย์และส่ง
เรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุด 
 

ศาลอนุญาตให้เข้าเฉลี่ยทรัพย ์

รายงานผลคด ี
และส่งเรื่องให ้

กลุ่มงานบังคับคด ี
 



 

  ๒๓๐ 

 
 

7.3  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ (ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อขอรับช าระหนี้ใน
คดีล้มละลายของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 2508 
-  พ.ร.บ. ลม้ละลาย
พุทธศักราช 2483 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 295, 296, 
297/2539  ลงวันท่ี 
23 มกราคม 2539 

2  15 วัน 2. พิจารณาเรื่องว่าอยู่ใน
ก าหนดเวลายื่นขอรับช าระหนี้ใน
คดีล้มละลายตามมาตรา 27, 91 
พ.ร.บ. ล้มละลาย พ.ศ. 2483 
และสิทธิในการยื่นขอรับช าระหนี้
ตามกฎหมายภาษีและด าเนินการ
ดังนี้ 

-  เรื่องส่งมาภายหลัง
ก าหนดเวลายื่นค าขอรบัช าระหนี้  
ด าเนนิการเพื่อส่งเรื่องคืนเขตเพื่อให้
ด าเนินการติดตามหนี้โดยทางอื่น
ต่อไป 
 

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉัย       
สั่งการได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องที่ส่งมาจาก
หน่วยงานและส่งเรื่องให้
นิติกรพิจารณา 
 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

  
การพิจารณาเร่ือง 

ขอรับช าระหนี้ในคดี
ล้มละลายของ

ลูกหนี ้
 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน 
ไม่พอ 



 

  ๒๓๑ 

7.3  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  เรื่องส่งมาอยู่ภายใน
ก าหนดเวลายื่นค าขอรับช าระหนี้  
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่จ าเป็น
และขอเอกสารเพิ่มเติมพร้อมส าเนา 
2 ชุด เมื่อตรวจสอบได้ว่าเป็นหนี้
ตามค าพิพากษา, หนี้อยูร่ะหว่าง
ฟูองคดีแพ่ง, หนี้ค้างช าระและเปน็
หนี้เกิดก่อนวันท่ีศาลมีค าสั่งพิทักษ์
ทรัพย์เด็ดขาดลูกหนี้  ด าเนินการ
จัดท าหนังสือขออนุมัติ ผว. กทม. 
ยื่นค าขอรับช าระหนี้และลงนาม
ในใบมอบอ านาจ ฯลฯ 

-  เรื่องที่ส่งมาให้ยื่นค า
ขอรับช าระหนี้ ในคดีในปีภาษีท่ียัง
ไม่มีการแจ้งการประเมินไปยัง
ลูกหนี้  ส่งเรื่องคืนเขตให้
ด าเนินการตามค าสั่ง กทม.        
ที่ 295, 296, 297/2539       
ลงวันท่ี  23  มกราคม  2539 

 

     

 

 

 



 

  ๒๓๒ 

7.3  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 

3.   ยื่นค าขอรับช าระหนี้ตาม
แบบฟอร์ม พร้อมส าเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่กรมบังคับคดี และ
ด าเนินการ ดังนี ้
       -  ตรวจค าขอรับช าระหนี้ใน
วันนัดและเขา้ร่วมประชุมเจ้าหนี้ครัง้
แรกและครั้งต่อ ๆ  ไป  ตามนดัหมาย  
ออกเสียงลงคะแนนในที่ประชุม
เจ้าหนี้ 
      - กรณีเลือกกรรมการเจ้าหนี ้
      -  ลูกหนี้ขอประนอมหนี ้
                   ฯลฯ 
      -  กรณีหากลูกหนีไ้ม่ประนอม
หนี้และไม่มาให้การสอบสวน เจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ จะรายงาน
ศาลพิพากษาให้ลูกหนีล้้มละลาย 
 
 
 

4.  เมื่อศาลพิพากษาให้ลูกหนี้
ล้มละลายแล้วหรือมีค าสั่งให้
ประนอมหนี้แล้ว กลุ่มงานคดีภาษี
จะส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับคดี
ด าเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายล้มละลายต่อไป 

ยื่นค าขอรับช าระหนี้
โดยปรบัข้อเท็จจริง

เข้ากับกฎหมาย 
พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานอย่าง
เพียงพอท่ีเจ้า

พนักงานพิทักษ์ -
ทรัพย์จะวินิจฉัยได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายและ
ให้ความเห็นท่ีชัดเจน
ที่หน่วยงานสามารถ

น าไปปฏิบตัิได ้
 
 
 

 

บุคคลและ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

ล.29 ค าขอรับช าระหนี้, 
ล.53  ใบมอบอ านาจ, 
ล.54 แถลง  

 

นัดตรวจค าขอรับช าระหนี้และเข้า
ประชุมเจ้าหนี้ตามนดั 

ยื่นค าขอรับช าระหนี้ท่ีกรมบังคับคดี 

ศาลพิพากษาให้ลูกหนีล้้มละลาย 

ส่งเรื่องให้กลุ่มงานบังคับ
คดีด าเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลม้ละลาย
ต่อไป 



 

  ๒๓๓ 

พิจารณาเร่ือง 
ขอรับช าระ 

หนี้ในคดีฟื้นฟู 
กิจการของลูกหนี ้

 

 
7.4  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ (ในชั้นคดี) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อขอรับช าระหนี้ใน
คดีฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
นิติกร 

-  -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีบ ารุง
ท้องที ่พ.ศ. 2508 
-  พ.ร.บ. ลม้ละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2.  พิจารณาเรื่องว่าอยู่ใน
ก าหนดเวลายื่นค าขอรับช าระหนี้
ในคดีขอฟ้ืนฟูกิจการตามมาตรา 
90/26, มาตรา 90/27  แห่ง 
พ.ร.บ. ล้มละลาย พ.ศ. 2483  
และสิทธิในการยื่นค าขอรบัช าระหนี้
ตามกฎหมายภาษีและด าเนินการ
เช่นเดียวกับคดลี้มละลาย   

ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมายและให้
ความเห็นที่ชัดเจน  
ที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ประกอบการวินิจฉยั       
สั่งการได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

3  15 วัน 3. ยื่นค าขอรับช าระหนี้ตาม
แบบฟอร์มพร้อมส าเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่ส านักฟ้ืนฟูกิจการ 
และตรวจค าขอรับช าระหนี้ตาม
วันท่ีก าหนด 

ย่ืนค าขอรับช าระหนี้    
โดยปรับข้อเท็จจริงเข้ากับ
กฎหมาย พรอ้มแนบ
เอกสารหลกัฐานอย่าง
เพียงพอทีเ่จ้าพนักงาน -
พิทักษ์ทรัพย์จะวินจิฉัยได้ 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร ฟ.20 และ ฟ.20 ก.ค า
ขอรับช าระหนี้การฟื้นฟู
กิจการ 
ฟ.12  ใบมอบอ านาจ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. ยื่นค าขอรับช าระหนี้ที่
ส านักฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ 
กรมบังคับคด ี
 

รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน
และส่งเรื่องให้นิติกรพิจารณา 
 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

 

เอกสาร
หลักฐาน

ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไม่พอ 



 

  ๒๓๔ 

7.4  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   เข้าประชุมเจ้าหนี้ตามก าหนดนัดทุก
ครั้ง  เพื่อพจิารณาแบบฟืน้ฟูกิจการ
ของบริษัทลูกหนี้ตามที่ได้รับแจ้ง
จากเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์   
เพื่อออกเสียงลงคะแนนเป็นมติใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เสนอต่อที่ประชุม
เจ้าหนี้ท่ีประชุมเจ้าหนีม้ีมติแล้ว
พิจารณาด าเนินการ  ดังนี ้

-  กรณียอมรับการขอรับ
ช าระหนี้ตามแบบฟื้นฟูกิจการ
ตามมติที่ประชุมเจ้าหนี้ รอฟัง
ค าสั่ง/ค าพิพากษาศาลล้มละลายกลาง, 
ไปศาลวันนัด 

-  กรณีขอคัดค้านการ
ได้รับช าระหนีต้ามแบบท่ียื่น      
ค าแถลงคัดค้านโดยขออนุมตัิ       
ผว.กทม. และส่งเรื่องให้ส านักงาน -
อัยการสูงสุดด าเนินการและ
ประสานงานการสอบสวนพยานและ
สืบพยานรอฟังค าพิพากษาไปศาลวันนัด
ทุกครั้ง 

-  ฟังค าพิพากษาตาม
ก าหนดวันนัด 

          

     

 
 

ตรวจค าขอรับช าระหนี้และเข้า
ประชุมเจ้าหนี้ตามนดั 
 

ที่ประชุมเจ้าหนีม้ีมต ิ
 

ศาลนัดฟังค าพิพากษา 
 



 

  ๒๓๕ 

7.4  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน 4.  รายงานผลคดีต่อ ผว.กทม. 
และด าเนินการดังนี ้
     -  กรณีศาลมีค าสั่งเห็นชอบ
แผนฟื้นฟูกิจการเมื่อไดร้ายงานผล
การไดร้ับช าระหนี้ตามแผนแล้ว  
ประสานแจ้งส านักงานเขตเจ้าของ
เรื่องเพื่อรับช าระหนี้ตามแผน  
แล้วส่งเรื่องให้กลุม่งานบังคับคดี
ด าเนินการบังคับช าระหนี้ตามแผน
ฟื้นฟูฯ ต่อไป 
-  กรณีที่ประชุมเจ้าหนี้มีมติไม่
ยอมรับแผน  ศาลมีค าสั่งยกเลิก
ค าสั่งให้ฟ้ืนฟูกิจการ  เมื่อได้
รายงานผลคดีแล้ว ประสานแจ้ง
ส านักงานเขตเจ้าของเรื่องพร้อมสง่
เรื่องคืนเพื่อติดตามทวงถามให้
ช าระหนี้ต่อไป  ถ้าศาลสั่งพิทักษ์
เด็ดขาด/พิพากษาให้ลูกหนีค้ดี
ล้มละลายให้หน่วยงานส่งเรื่องมา
เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนคดี
ล้มละลายต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร -  

รายงานผลคดตีามค าสั่งศาล 
 

เห็นชอบด้วย
แผนฟื้นฟูฯ 

ไม่ยอมรับ
แผนฟื้นฟูฯ 
ให้ยกเลิก 

รายงานผลและ
ประสานแจ้ง
เจ้าของเรื่อง 
เพื่อรับช าระหนี้
ตามแผนฯ 

รายงานผล
และแจ้ง
เจ้าของเรื่อง
ทราบผลคด ี

ส่งเรื่องคืน
และขอ
อนุมัติเก็บ
เรื่อง 

ส่งเรื่องคืน
เพื่อติดตาม
ทวงถาม 
ให้ช าระหนี ้



 

  ๒๓๖ 

 
7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1.  รับเรื่องอุทธรณ์ภาษีจาก     
กองรายได้ ส านักการคลัง  
ตรวจสอบเรื่อง ปีภาษีเดิมที่เคย
พิจารณาผู้พิจารณาว่าเป็น
อุทธรณ์รายเดิม ปีภาษีใหม่/   
เป็นอุทธรณ์รายใหม่ แจ้งหัวหน้า
กลุ่มงาน และจ่ายเรื่องให้นิติกร 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ  
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน พ.ศ. 2475 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2534  
-  พ.ร.บ.ภาษีปูาย    
พ.ศ. 2510  
-  พ.ร.บ. ภาษีบ ารุง
ท้องที่ พ.ศ. 2508 
- กฎ ระเบียบ ค าสั่ง     
ที่เกี่ยวข้องกับการ
พิจารณาการประเมิน
ภาษี 
-  ค าพิพากษาศาลฎีกา 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเรื่องอุทธรณ์ที่ไดร้ับมอบ
เพื่อพิจารณาเสนอความเห็นให้
คณะกรรมการพิจารณาค าร้อง 
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่
และพิจารณาอุทธรณ์  ในฐานะ 
ฝุายเลขานุการคณะกรรมการฯ         
และพิจารณาด าเนินการดังนี้ 
     -  กรณเีป็นเรื่องอุทธรณ์รายเดิมปี
ภาษีใหม่  และอุทธรณ์ในปญัหา
ข้อเท็จจริงเดิม  โดยพิจารณาจาก 
ค าร้อง,  ค าช้ีแจง  และเอกสาร 
ประกอบเรื่อง,  ข้อกฎหมาย,          
ค าพิพากษาศาลที่ถึงทีส่ดุแล้ว  ถ้ามี
และค าพิพากษาฎีกาเรื่องที่เกีย่วข้อง,  
ความเห็นของนิติกรเจ้าของเรื่อง
อุทธรณเ์ดมิและมติคณะกรรมการฯ  
ตามรายงานการประชุมที่ผ่านไปแล้ว  

1. ข้อเท็จจริงและ
หลักฐานครบถ้วน 
2. สรปุส านวน
ความเห็นพร้อม
เหตุผลเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณาอุทธรณ์
ภาษีที่ครบถ้วน
ชัดเจนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์วิธีการ
และภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - แบบแจ้งรายการ
เพื่อเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
- แบบประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.8) 
- แบบค าร้องขอ
อุทธรณ์ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 
เป็นต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงานและ
ส่งเร่ืองให้นิติกรพิจารณา 
 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
 

 
 การพิจารณาเรื่อง         

อุทธรณ์ภาษ ี
 

เอกสาร
หลักฐาน
ครบ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไม่พอ 



 

  ๒๓๗ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

          -   กรณีเป็นอุทธรณ์รายใหม่ 
ตรวจสอบ และพิจารณาค าร้อง, 
ค าช้ีแจงและเอกสารประกอบเรื่อง, 
ข้อกฎหมาย, ประสานแจ้ง
ส านักงานเขตเจ้าของเรื่องขอ
เอกสารเพิ่มเติม/ออกตรวจสภาพ
โรงเรือน, ปูายที่ขออุทธรณ์ ฯลฯ 
และพิจารณาจดัท าเอกสาร   
เพื่อเตรียมเสนอความเห็นต่อ    
คณะกรรมการฯ, เสนอเรื่องต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี และส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่
งานฯ รวบรวมเรื่อง 

 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 3. รวบรวมเรื่องอุทธรณ์และจัดท า
เอกสารเพื่อเตรยีมเสนอความเห็น
ต่อคณะกรรมการฯ  เสนอเรื่องต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย- 
และคดี และส่งเจ้าหน้าที่ธุรการ   
กลุ่มงานฯ  ด าเนินการเพื่อจัดประชุม
ต่อไป 

 

     

 

 

 

 

การเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ
พิจารณาค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินใหม่และพิจารณาอุทธรณ์
ภาษี 



 

  ๒๓๘ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15 วัน 4. เตรียมการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาค าร้อง
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่
และพิจารณาอุทธรณ ์โดย
ด าเนินการดังนี ้

1)  รวบรวมเรื่องอุทธรณ์
ที่พิจารณาท าความเห็นแล้วแตล่ะราย   

2)  จัดล าดับเรื่องและ
จัดท ารา่งระเบยีบวาระการประชุม 

3) ประสานและจัดท า
ร่างหนังสือขอนัดวันจัดประชุม
คณะกรรมการฯ, ขอใช้ห้องประชุม, 
ขอเชิญคณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องพิจารณาอุทธรณ์
มาประชุมตามก าหนดนัด 

 

- ด าเนินการตาม
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

บุคคล 
และเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร -  

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่ และพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
 



 

  ๒๓๙ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4)  จัดพิมพ์, จัดเตรียม เอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม ตามจ านวน
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง, 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อลงนาม  
ลงทะเบียนหนังสือส่ง  และจัดส่งไปยัง
หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  ขั้นตอนการจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ มีดังนี ้

1)  จัดการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาค าร้องขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่และพิจารณา
อุทธรณ์  โดยจัดเตรียมเครื่องดื่มตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม, ใบเซ็นต์ชื่อ
ส าหรับกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม, 
เอกสารเพิ่มเติมแจกผู้เข้าร่วมประชุม     
(ถ้ามี), เอกสารเสนอเรื่องพิจารณาให้
คณะกรรมการลงมติในแต่ละราย แต่ละคน 
ฯลฯ 

2) ฝุายเลขานุการฝุาย
เลขานุการฯ น าเสนอเรื่องอุทธรณ์ แต่ละ
รายตามระเบียบวาระการประชุมต่อที่
ประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ, จดรายงาน
ประชุม, เสนอเรื่องที่ลงมติเห็นชอบแล้วให้
คณะกรรมการแตล่ะคนลงนามรับรองเรื่อง
อุทธรณ์ที่ได้พิจารณาแต่ละราย และ
รวบรวมเรื่องเพื่อด าเนินการต่อไป 

     



 

  ๒๔๐ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  15 วัน จัดท ารายงานการประชุมตามมติของ
คณะกรรมการฯ, เขยีนใบแจ้งค าช้ีขาด
, ใบแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ ตาม
แบบฟอร์ม ภ.ร.ด. 11, ภ.ป. 5, 
ภ.บ.ท. 13  เรื่องละ 3 ชุด  เพื่อเสนอ
ผู้ว่าราชการ -กรุงเทพมหานครลงนาม, 
จัดท าเอกสารแนบท้ายใบแจ้งค าช้ีขาด, 
ใบแจ้งค าวินิจฉยัอุทธรณ์ตาม มาตรา 37 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  ตามจ านวนเรื่อง 

ตามระเบียบงาน
สารบญั 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ภ.ร.ด.11 
ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจ้งค าช้ีขาด, 
ใบแจ้งค าวินิจฉัย

อุทธรณ์) 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน เสนอรายงานการประชุมตามมติ
คณะกรรมการฯ และเสนอ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนามในใบ
แจ้งค าช้ีขาด ภ.ร.ด.11, ค าวินิจฉยั
อุทธรณ์  ภ.ป.5, ภ.บ.ท. 13 โดยจัดท า
หนังสือน าเสนอเรื่อง, จัดส่งและรอ
เรื่องคืนเพื่อด าเนินการต่อไป เช่น 
 

- ตามระเบียบงาน
สารบญั 

- ค าช้ีขาดถูกต้อง
ครบถ้วนตามแบบท่ี
กฎหมายก าหนด 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ภ.ร.ด.11 
ภ.ป.5 

ภ.บ.ท.13  
(แบบแจ้งค าช้ีขาด, 
ใบแจ้งค าวินิจฉัย

อุทธรณ์) 

 

 

 

 

 

 

 

    การจัดท ารายงานการประชุม 
     ใบแจ้งค าช้ีขาดและ     
     เอกสารแนบท้าย 
 

การเสนอรายงานการประชุมตาม
มติคณะกรรมการเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม
ในใบแจ้งค าช้ีขาด 



 

  ๒๔๑ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  5 วัน ส่งใบแจ้งค าช้ีขาด, ใบแจง้ค าวินิจฉัย
อุทธรณ์ ที่ ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนามแล้ว  พร้อมเอกสารแนบท้าย 
เป็น 3 ชุด  โดยด าเนินการดังนี ้
          1) จัดท าเรื่องส่งเอกสาร
แจ้งไปยังผู้อุทธรณ์เพื่อทราบค าช้ีขาด, 
ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ทางไปรษณยี์
ลงทะเบียนตอบรับ 

2)  จัดท าส าเนาที่ส่งเรื่อง
อุทธรณ์จากกองรายได้  ส านักการคลัง, 
เอกสารแจ้งค าช้ีขาด ฯลฯ ของผู้อุทธรณ์
แต่ละราย  รวมเรื่องเข้าประชุมแตล่ะ
ครั้งเข้าแฟูมเฉพาะเพื่อสะดวกในการ
ค้นหาเพื่อใช้อ้างอิงกรณีมีการฟูองคดีต่อ
ศาลภาษีอากรกลาง ฯลฯ 
           3)  จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย -  
และคดี ลงนามแจ้งคืนเรื่องอุทธรณ์  
พร้อมเอกสารแจ้งค าช้ีขาด ฯลฯ ตาม
จ านวนเรื่องที่น าเข้าประชุมในแต่ละครั้ง  
ให้กองรายได้  ส านักการคลัง  ด าเนนิการ
ต่อไป 

แจ้งค าช้ีขาดไปยังผู้
อุทธรณ์โดยถูกต้อง 

ตามแบบพิมพ์ 
ภ.ร.ด.11  และต้อง

ระบุเหตุผลอัน
ประกอบด้วย 
ข้อเท็จจริง ข้อ

กฎหมายที่อ้างอิง 
ข้อพิจารณาและ

ข้อสนับสนุนในการ
ใช้ดุลพินิจ ตาม
มาตรา 37 แห่ง 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

-  

 

 

การแจ้งค าช้ีขาดไปยังผู้รับ
ประเมินภาษีและผูป้ระเมิน
ภาษแีละส่งเรื่องคืน       
กองรายได้ ส านักการคลัง 
 



 

  ๒๔๒ 

7.5  กระบวนการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ภาษี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   4)  รวบรวมและจัดท า
เอกสารการจัดท าฎีกา เบิก - จ่ายเงิน  
ค่าเครื่องดื่ม, ค่าเบี้ยประชุมคณะ
กรรมการฯ  และจ่ายเงินใหร้้านคา้, 
กรรมการ 
            5) จัดเก็บใบตอบรับทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  รวมเข้า
กับเรื่องอุทธรณ์แต่ละรายเพื่อเป็น
หลักฐานอ้างอิง กรณีมีคดีขึ้นสู่ศาล 
 

     

 

 
 

 



 

  ๒๔๓ 

 
 
8. กลุ่มงานบังคับคดี 

8.1 กระบวนงานด้านการบังคับคดีแพ่ง 
8.1.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 หน่วยงาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 

    

7 วัน 2 คน   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1-2 วัน 1 คน   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสาร 
(ถ้ามี) ท่ีศาล และด าเนินการตามข้อ 
8.1.2 , 8.1.3 , 8.1.4 หรือ 8.1.5 

แล้วแต่กรณ ี
 

รับ-ส่งเรื่องให้
นิติกร 

 พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

ค าแถลง 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลง
ขอตรวจส านวนและคดัถ่าย
เอกสาร 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา 



 

  ๒๔๔ 

 
 
 
8.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 

 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

  

 

สง่เรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

รับเรื่อง 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
ไม่ปฏิบัติตาม 
ค าพิพากษาและพ้น
ระยะเวลาค าบังคับแล้ว 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาให้ความเห็น
เพิ่มเตมิหรือให้แก้ไข 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๔๕ 

 
 
8.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

 
1 คน  

 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

 

    

1-2 วัน 
 
 
 

 

     

จัดท าใบมอบฉันทะ
และค าแถลงขอรับเงิน

วางศาล 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
น าเงินมาวางศาลเพื่อ

ช าระหนี ้

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

น าเงินส่งเข้าเป็น
รายได้ของ กทม. 
 

ด าเนินการรับเงิน
วางศาล 

 

ยื่นใบมอบฉันทะและ
ค าแถลง พร้อมค าสั่งที่

เกี่ยวข้องต่อศาล 
 



 

  ๒๔๖ 

 
 
 
8.1.4 กระบวนงานรอฟังผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์หรือฎีกา กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกว่าจะมี
ค าพิพากษา
ศาลอุทธรณ์

หรือศาล
ฎีกา 

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกว่าจะ
ด าเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 

รอฟังผลค าพิพากษาศาล
อุทธรณ์หรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามค าพิพากษา
ศาลอุทธรณห์รือศาลฎีกา 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
อุทธรณ์หรือฎกีาและมกีาร

ทุเลาการบังคับคดี 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาให้ความเห็น
เพิ่มเตมิหรือให้แก้ไข 

เห็นชอบ 
ลงนามรับทราบ 
และให้ความ
เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๔๗ 

 
 
8.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาแต่ไม่มีการทุเลาการบังคับคดี 
  
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 

 
 

    

2 คน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 

ลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา 
แต่ไม่มีการทุเลา 
การบังคับคดี 

จัดท าหนังสือขอให้
พนักงานอัยการ

ด าเนินการขอหมายตั้ง
เจ้าพนักงานบังคับคด ี

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สอบถามความคบืหน้าเป็นระยะ ส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

 



 

  ๒๔๘ 

 
 
 
8.1.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หนว่ยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

7 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

 

มีหมายตั้งเจ้า
พนักงานบังคับคดี 

ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของ
เร่ือง ขอให้มอบหมายเจ้าหน้าที่
ลงนามเป็นผู้รับมอบอ านาจยึด
ทรัพย ์

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ

ตอ่ไป 

รับเรื่อง ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

ท าหนังสือมอบอ านาจ
ยึดทรัพย์ และหนังสือ

เสนอ ผว.กทม.  
เพื่อโปรดมอบอ านาจ 

ยึดทรัพย ์

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๒๔๙ 

 
 
 
  
8.1.7 กระบวนงานพิจารณาด าเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

 กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 

 
 

   

7 วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 

รับเรื่อง จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ
รายงานผลการไดร้ับช าระหนี้
ครบถ้วนให้ ป.กทม. ทราบ 

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

พิจารณาให้ความเห็น
เพิ่มเตมิหรือให้แก้ไข 

พิจารณาวินิจฉัย
สั่งการ 

รับ-ส่งเรื่อง
ให้นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๐ 

 
 
8.1.8 กระบวนงานรายงานผลการได้รับช าระหนี้ครบถ้วน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 
ท าหนังสือส่งเรื่องเดมิคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

และเก็บเรื่องในส่วนของ 
สกค. ไว้เป็นหลักฐาน 

ลูกหนี้ช าระ
หนี้ครบถ้วน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดร้ับ
ช าระหนี้ครบถ้วนต่อ 

ป.กทม. 
พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. 
ขออนุมัติเก็บเรื่องและส่ง

เรื่องเดิมคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๑ 

 
 
 
8.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคับคดี กรณีตรวจไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับพ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี แล้ว 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 
 

    

3 วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ตรวจ
ไม่พบหลักทรัพย ์ประกอบกับ

พ้นระยะเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้ว 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน และขออนุมัติ

ยุติการบังคับคด ี

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๒๕๒ 

 
 
8.2 กระบวนงานด้านการบังคับคดีปกครอง  

8.2.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

    

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน   
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

ตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสาร 
(ถ้ามี) ท่ีศาล และด าเนินการตามข้อ 

8.2.2 หรือ 8.2.3 หรือ 8.2.4 
แล้วแต่กรณ ี

 

รับ-ส่งเรื่องให้
นิติกร 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

ค าแถลง 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลง
ขอตรวจส านวนและคดัถ่าย
เอกสาร 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๓ 

 
 
 
8.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุม่งานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 

 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

  

 

ส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

รับเรื่อง 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
ไม่ปฏิบัติตาม 

ค าพิพากษาและพ้น
ระยะเวลาค าบังคับแล้ว 

จัดท าหนังสือขอให้
พนักงานอัยการ

ด าเนินการขอให้ศาลออก
หมายตั้งเจา้พนักงาน

บังคับคดี 

พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๔ 

 
 
8.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

 
1 คน  

 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 

    

1 วัน   
 
 
 

   

1-2 วัน 
 
 
 

 

     

จัดท าใบมอบฉันทะ
และค าแถลงขอรับเงิน

วางศาล 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
น าเงินมาวางศาลเพื่อ

ช าระหนี ้

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

น าเงินส่งเข้าเป็น
รายได้ของ กทม. 
 

ด าเนินการรับเงิน
วางศาล 

 

ยื่นใบมอบฉันทะและ
ค าแถลง พร้อมค าสั่งที่

เกี่ยวข้องต่อศาล 
 



 

  ๒๕๕ 

 
 
8.2.4 กระบวนงานรอฟังผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์ กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์และมีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

จนกว่าจะมี
ค าพิพากษา
ศาลอุทธรณ ์

1 คน   
 

 
 

 
 

 

จนกว่าจะ
ด าเนินการ

เสร็จ 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

 

รอฟังผลค าพิพากษาศาล
อุทธรณ ์

ปฏิบัติตามค าพิพากษา
ศาลอุทธรณ ์

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
อุทธรณ์และมีการทุเลา

การบังคับคดี 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาให้ความเห็น
เพิ่มเตมิหรือให้แก้ไข 

เห็นชอบ 
ลงนามรับทราบ 
และให้ความ
เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๖ 

 
 
 
8.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณ์แต่ไม่มีการทุเลาการบังคับคดี 
  
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 

 
 

    

2 คน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง 

ลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา 
แต่ไม่มีการทุเลา 
การบังคับคดี 

จัดท าหนังสือขอให้
พนักงานอัยการ

ด าเนินการขอหมายตั้ง
เจ้าพนักงานบังคับคด ี

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สอบถามความคบืหน้าเป็นระยะ ส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

 



 

  ๒๕๗ 

 
 
8.2.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ

ต่อไป 

รับเรื่อง 
ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

มีหมายตั้งเจ้า
พนักงานบังคับคดี 

ท าหนังสือถึงหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง ขอให้
มอบหมายเจ้าหน้าที ่
ลงนามเป็นผู้รับมอบ

อ านาจยึดทรัพย ์

แผนผังกระบวนงาน 

จัดท าหนังสือมอบ
อ านาจยึดทรัพย์ และ
หนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพื่อโปรดลงนามมอบ

อ านาจยึดทรัพย ์

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๒๕๘ 

 
 
8.2.7 กระบวนงานพิจารณาด าเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

 กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 

 
 

   

7 วัน 
 

1 คน   
 
 

 
 

   

2 คน  
 
 
 
 
 

    

3 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

รับเรื่อง จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาและจดัท า
หนังสือเสนอ
ผู้บังคับบญัชา 

ติดตามทวงถาม และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

พิจารณาให้ความเห็น
เพิ่มเตมิหรือให้แก้ไข 

พิจารณาวินิจฉัย
สั่งการ 

รับ-ส่งเรื่อง
ให้นิติกร 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๕๙ 

 
 
8.2.8 กระบวนงานรายงานผลการได้รับช าระหนี้ครบถ้วน 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

    

2 คน  
 
 

 
 

 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 
ท าหนังสือส่งเรื่องเดมิคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

และเก็บเรื่องในส่วนของ 
สกค. ไว้เป็นหลักฐาน 

ลูกหนี้ช าระ
หนี้ครบถ้วน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดร้ับ
ช าระหนี้ครบถ้วนต่อ 

ป.กทม. 
พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม

รับทราบ 

ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. 
ขออนุมัติเก็บเรื่องและส่ง

เรื่องเดิมคืน 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๖๐ 

 
 
 
8.2.9 กระบวนงานแจ้งให้สรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ กรณีตรวจไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับพ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี แล้ว 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 
 
 

    

3 วัน 2 คน  
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ตรวจ
ไม่พบหลักทรัพย ์ประกอบกับ

พ้นระยะเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้ว 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน และขออนุมัติ

ยุติการบังคับคด ี

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

รับเรื่อง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 



 

  ๒๖๑ 

 
 
 
8.3 กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุม่งานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

  
 
 

 

    

2 วัน 2 คน   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

  

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

  
 ถ้ามีการชดใช้ ให้น า

เงินส่งคลัง และ
รายงานให้ ป.กทม. 
ทราบเมื่อได้รับชดใช้

ครบถ้วน 

รับ-ส่ง เรื่อง 
ให้นิติกร 

ส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ 

ท าหนังสือเตือนให ้
ชดใช้เงินเสนอ ผอ.สกค. 

ลงนาม 

 พิจารณา
ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๖๒ 

 
8.3 กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน (ต่อ) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน  

(ไม่รวม
ระยะเวลา

ในการ
ด าเนินการ
ยึด อายัด 
และขาย

ทอดตลาด) 

1 คน  
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

  

7 วัน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ถ้าไม่มีการชดใช้ 
ให้แจ้งหน่วยงานให้
สืบหาหลักทรัพย ์

หากหน่วยงานแจ้งว่าสืบ
พบทรัพย์สิน ให้ขออนุมัติ
ยึด อายัด ขายทอดตลาด 
และด าเนินการยึด อายัด 
ขายทอดตลาด 

 หากหน่วยงานแจ้งว่า 
สืบไม่พบทรัพย์สิน  

ให้รายงานผลการสืบทรัพย์ 
และตดิตามทวงถามจนกว่า

จะสืบพบทรัพย์อื่น 



 

  ๒๖๓ 

 

 

8.3 กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน (ต่อ) 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
5-7 วัน 

 
1 คน  

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

- หากขายทอดตลาดช าระหนี้ได้
ครบถ้วน ให้รายงานผลต่อ ป.กทม. 
- หากสืบหาหลักทรัพย์จนครบ
ระยะเวลาบังคับคดีแล้ว ไม่พบ
หลักทรัพย ์ให้ขออนุมัตยิุติการ
บังคับคดี 



 

  ๒๖๔ 

 
 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา / ค าสั่งทางปกครอง เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี กรณีตรวจพบว่าลูกหนี้คดีแพ่งหรือคดีภาษีมีจ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ 

ฟูองคดีล้มละลาย 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

1-2 วัน 
 

1 คน   
 

 
 

 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 
หรือ 
5 วัน 

1 คน   
 
 

 

 
 

  

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

ค าแถลง 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลงขอคัดถ่ายเอกสาร 
ทีศ่าล 

- จัดท าหนังสือ ผว.กทม. เพื่อ
โปรดลงนามมอบฉันทะและ 
ค าแถลงขอคัดถ่ายเอกสาร 

- ด าเนินการคดัทะเบยีนบ้าน (กรณลีูกหนี้เป็น
บุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
(กรณีลูกหนี้เป็นนิติบคุคล) 

ยื่นใบมอบฉันทะ  
ค าแถลง และด าเนินการคัดถ่าย

เอกสารที่ศาล 

ตรวจพบว่าลูกหนี้มีจ านวหนี้
เข้าหลักเกณฑ์ฟูอง 

คดีล้มละลาย 

แผนผังกระบวนงาน 



 

  ๒๖๕ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา / ค าสั่งทางปกครอง เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี กรณีตรวจพบว่าลูกหนี้คดีแพ่งหรือคดีภาษีมีจ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ 
ฟูองคดีล้มละลาย (ต่อ) 

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

(ไม่รวม
ระยะเวลา

จัดส่งหนังสือ) 

1 คน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

7 วัน 
(ไม่รวม

ระยะเวลา
จัดส่งหนังสือ) 

1 คน 
 

    
 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 1 คน    
 
 
 
 

  

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้ชดใช้หนี้ 
ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งท่ี 1 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้ชดใช้หนี้ 
ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งท่ี 2 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ที่จะใช้ฟูองคดีล้มละลาย 

ขออนุมัติฟูองคดีล้มละลาย 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม พิจารณาเสนอ 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๒๖๖ 

 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา / ค าสั่งทางปกครอง เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี กรณีตรวจพบว่าลูกหนี้คดีแพ่งหรือคดีภาษีมีจ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ 

ฟูองคดีล้มละลาย (ต่อ) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
7 วัน 1 คน   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

1-2 วัน 
(ไม่รวม

ระยะเวลาที่รอ
การอนุมัติจาก 

ผอ.สกค.) 

1 คน   
 

 
 

 

   

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  

ตามที่
พนักงาน
อัยการ
ก าหนด 

1 คน   
 
 
 

 
 
 

 

  

ตามที่ศาล
ก าหนด 

1 คน   
 
 
 
 

   

ขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนยีม
ในการด าเนินคดีลม้ละลาย 

ส่งเงินค่าธรรมเนียมในการ
ด าเนินคดลี้มละลายเป็นเช็คไป
ยังส านักงานอัยการสูงสุด 

ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานไป
ให้ปากค าเกี่ยวกับคดลี้มละลายตอ่
พนักงานอัยการเจ้าของคด ี

พิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแต่งทนาย หนังสือถึง 
อัยการสูงสดุ  ขอให้ด าเนินการ
ฟูองคดีล้มละลาย 

ไปเบิกความเป็นพยานศาล
ในคดีล้มละลาย 



 

  ๒๖๗ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา / ค าสั่งทางปกครอง เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี กรณีตรวจพบว่าลูกหนี้คดีแพ่งหรือคดีภาษีมีจ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ 
ฟูองคดีล้มละลาย (ต่อ) 

 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

7 วัน 1 คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

รายงานค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาดให้ ป.กทม. ทราบ 

ยื่นใบมอบอ านาจ ค าแถลง
และค าขอรับช าระหนีต้่อ
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 

จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง 
ค าขอรับช าระหนี้ และหนังสือ
เรียน ป.กทม. เพื่อโปรดมอบ
อ านาจให้นิติกรยื่นค าขอรับ
ช าระหนี ้

รับเงินช าระหนี้จากเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 

 
 

พิจารณาเสนอ พิจารณาลงนาม 



 

  ๒๖๘ 

 

8.5  กระบวนงานยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 

   

3 วัน 1 คน   
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน   
 

 

   

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน  
 

 
 

 
 

   

   
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง 
เรื่องให้นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

จัดท าใบมอบอ านาจ  
ค าแถลง ค าขอรับช าระ
หนี้ และบันทึกขออนุมัติ

ยื่นค าขอรับช าระหนี ้

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

ตรวจค าขอรับช าระหนี้
และประชุมเจ้าหนี ้

พิจารณาลงนามในใบมอบ
อ านาจ ค าแถลง ค าขอรับ
ช าระหนี้ และอนุมัติให้ยื่น
ค าขอรับช าระหนี ้

ด าเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลม้ละลาย

ต่อไป 

ยื่นค าขอรับช าระหนี ้



 

  ๒๖๙ 

 

8.6  กระบวนงานการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี  
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 

 

    

3 วัน 2 คน  
 
 
 

 
 
 

 
 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

2 วัน 1 คน      
 
 
 
 

ครั้งละ     
1 วัน 

1 คน    
 
 
 
 

  

5 วัน 1 คน   
 
 

 

   

แผนผังกระบวนงาน 

รับ – ส่ง 
เรื่องให้นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน  

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจค าขอรับช าระ
หนี้และประชุมเจา้หนี ้

พิจารณาเสนอ  
ผว.กทม. เพื่อโปรด

ทราบ 

รายงานผลคดี
ตามค าสั่งศาล 

ทราบผลคด ี

จัดท าใบมอบอ านาจ       
ค าแถลง ค าขอรับช าระหน้ี 

และขออนุมัติให้ยื่นค า
ขอรับช าระหน้ี 

ยื่นค าขอรับ
ช าระหนี ้



 

  ๒๗๐ 

8.6  กระบวนงานการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 1 คน   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเห็นชอบด้วย
แผนฟื้นฟูฯ ให้แจ้งให้
หน่วยงานรับช าระหนี ้
 

กรณไีม่ยอมรับแผนฟ้ืนฟูฯ 
ให้แจ้งผลคดีใหห้น่วยงาน
ทราบ และส่งเรื่องเดมิคืน
ให้หน่วยงานติดตามทวง

ถามให้ช าระหนี ้
 



 

  ๒๗๑ 

 

8.7 กระบวนงานการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 

    

3 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 
 

 

   

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

1-2 วัน 1 คน   
 
 
 

   

5 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 

   

   
 
 
 

 

 
 
 
 

   

รับ – ส่ง 
เรื่องให้นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
พยานเอกสารหลักฐาน 

จัดท าใบมอบฉันทะและ
ค าแถลงขอคัดถ่าย

เอกสารหลักฐานในคดีที่
ยึด/อายดัทรัพย์ของ

ลูกหนี้ไว ้

เสนออนุมัต ิ พิจารณาอนุมัติให้
ขอเฉลี่ยทรัพย ์

จัดท าใบแต่งทนายความ
และขออนุมัตเิฉลี่ยทรัพย ์

ด าเนินการคดัถ่าย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งค าขอเฉลี่ยทรัพย์ให้
พนักงานอัยการด าเนินการ

เฉลี่ยทรัพย ์



 

  ๒๗๒ 

8.7 กระบวนงานการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียมและจดัส่ง
เช็คไปยังส านักงาน -

อัยการสูงสดุ 

ประสานเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเบิกความใน

ฐานะพยายตาม
หมายเรียก 

รายงานผลคดตี่อ ผว.
กทม. และแจ้งค าสั่งศาล
ให้พนักงานอัยการทราบ 

- กรณีได้รับเงินเฉลี่ยทรัพย์  
ให้น าเงินส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร และรายงาน
ผลการเฉลี่ยทรัพย์ตอ่ ผว.กทม.  

- กรณีไม่ได้รับส่วนแบ่งจากการ
เฉลี่ยทรัพย์ ให้รายงานผลให้ 
ผว.กทม. ทราบ และเก็บเร่ือง
ไว้เป็นหลักฐาน 

 



 

  ๒๗๓ 

 
 
8.8 กระบวนงานด้านการขอรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย์ 
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

 
1 คน  

 
 
 
 

    

  
 
 
 

   

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

   

1-3 วัน 
 

1 คน   
 
 
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

ค าแถลง 

จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอให้มอบ
อ านาจให้รับเงินท่ีลูกหนี้วางศาล 

รับ-ส่งเรื่องให้
นิติกร 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลง และด าเนินการ

รับเงินวางทรัพย ์
 



 

  ๒๗๔ 

 
 

8.9 กระบวนงานด้านการรับเงินวางทรัพย์คืน  
 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 หน่วยงาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบังคับคดี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 

 
1 คน  

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

1-3 วัน 1 คน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลง และด าเนินการ

รับเงินวางทรัพย ์
 

เจ้าหนี้ไม่มารับ
ทรัพย์ท่ีวางไว้ภายใน

ระยะเวลา 10 ปี 

 พิจารณา
เสนอ 

 พิจารณาลงนามใน
ใบมอบฉันทะและ

ค าแถลง 

จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. ขอให้มอบ
อ านาจให้รับเงินท่ีลูกหนี้วางศาล 



 

  ๒๗๕ 

 
 
 

8.10 กระบวนงานในการให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือด้านการบังคับคดีแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝุายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานบังคับคด ี ผอ.สกค. ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

       

3-7 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

   

7-1๕ วัน  
 
 
 

  
 

 
 
 

 

5 วัน 2 คน 
 
 
 

                           
 
 

 
 
          
 

 

3-7 วัน 1 คน    
 
 
 
 
 

  

รับ-ส่งเรื่องให ้
นิติกร 

จัดท าหนังสือตอบ
ข้อหารือ 

แผนผังกระบวนงาน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ
วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

 

พิจารณาลงนามหรือมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

- กรณีหน่วยงานเป็นผู้หารือ ให้
แจ้งให้หน่วยงานทราบความเห็น
ของ สกค. 

- กรณผีู้บริหารเป็นผู้หารือ ให้
เรียนให้ผูบ้ริหารทราบความเห็น
ของ สกค. และแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบเพื่อพิจารณาด าเนินการ 

หน่วยงานรับไป
พิจารณาด าเนินการ 



 

  ๒๗๖ 

 
 

8.1  กระบวนงานด้านการบังคับคดีแพ่ง 
8.1.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/กลุม่คด/ีเรยีง
อักษร แล้วมอบหมายส านวนให้
นิติกรลงสาระบบประจ าตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงดังนี ้

- มีลูกหนี้ตามค าพิพากษา
กี่ราย 

- คดีถึงที่สุดแล้วหรือไม ่
- มีลูกหนี้รายใดบ้างท่ี

อุทธรณ์หรือฎีกา 
- มีค าสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณ์หรือ
ฎีกาหรือไม ่

 

สาระบบส านวนมี
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และค้นหา
ได้ง่ายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
วินิจฉัยได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

  
 

 
 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารทั่วไป 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลง
ขอตรวจส านวนและหรือคัดถ่าย
เอกสาร (ถ้ามี) ทีศ่าล 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๗๗ 

 

8.1.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไม่อุทธรณ์
หรือฎีกาและคดีถึงที่สดุ
ส าหรับลูกหนี้รายนั้น
แล้ว ได้ปฏิบัติตาม 
ค าพิพากษาหรือไม ่

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังนี ้
- เอกสารสอดคล้องกับ

ข้อเท็จจริงหรือไม ่
- เอกสารครบถ้วนหรือไม ่

2.3 จัดท าใบมอบฉันทะและค า
แถลงขอตรวจส านวนและ
หรือคัดถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ ค าแถลง 
และตรวจส านวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจส านวนเพื่อทราบ
ข้อเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) ท่ีศาล และ
ด าเนินการตามข้อ 8.1.2 , 8.1.3 
, 8.1.4 หรือ 8.1.5 แล้วแต่กรณ ี

   

 
 
 
 

ตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสาร 
(ถ้ามี) ที่ศาล และด าเนินการตามข้อ 
8.1.2 , 8.1.3 , 8.1.4 หรือ 8.1.5 

แล้วแต่กรณี 
 



 

  ๒๗๘ 

 
 
 
8.1.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่
ปฏิบัติตามค าพิพากษาและ
พ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 

ส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการโดยมี
ข้อเท็จจริงและ
เอกสารครบถ้วน 
ภายในก าหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.   1.ท าหนังสือถึงส านักงานอัยการ
ผู้ว่าคดี ขอให้พนักงานอัยการ
ด าเนินการขอให้ศาลออก
หมายตั้งเจา้พนักงานบังคับคด ี

 

   

3.  1-2 
วัน 

1. ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ 
    ผู้ว่าคดี 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

 

ท าหนังสือขอให้พนักงานอัยการ
ด าเนินการขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับคด ี

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
ไม่ปฏิบัติตาม 
ค าพิพากษาและพ้น
ระยะเวลาค าบังคับแล้ว 



 

  ๒๗๙ 

 
 
8.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจส านวนศาลพบว่าลูกหนี้น า
เงินมาวางศาลช าระหนี้ตามค า
พิพากษา 

2. จัดท าใบมอบฉันทะ  
ค าแถลง และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ขอให้มอบฉันทะและลง
นามค าแถลงขอรับเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อย่างสม่ าเสมอ 
- ขอรับช าระหนี้และ
น าส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลงพร้อมค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ต่อศาล 

   

3.  1 วัน 1. ด าเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 
 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
น าเงินมาวางศาลเพื่อ

ช าระหนี ้

จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอให้มอบฉันทะและลงนามค าแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและค าแถลงพร้อม
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องต่อศาล 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 



 

  ๒๘๐ 

 
8.1.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. น าเงินส่งเข้าเป็นรายได้ของ 
กทม. 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเงินส่งเข้าเป็น
รายได้ของ กทม. 
 



 

  ๒๘๑ 

 
 
 
 
8.1.4 กระบวนงานรอฟังผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์หรือฎีกา กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาและมีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้
อุทธรณ์หรือฎีกาและมีการ
ทุเลาการบังคับคด ี

2. ท าหนังสือรายงานข้อเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีต่อ 
ป.กทม.  
 

มีการตรวจสอบว่า
คดีถึงที่สุดแล้ว
หรือไม่ เพื่อใช้
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได้
โดยถูกต้องต่อไป                                                  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์
หรือศาลฎีกา 

 

   

3.  
 
 
 
 
 

 1. ปฏิบัตติามค าพิพากษาอุทธรณ์
หรือฎีกาต่อไป 

   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้
อุทธรณ์หรือฎีกาและมีการ

ทุเลาการบังคับคด ี

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

รอผลค าพิพากษาศาล
อุทธรณ์หรือศาลฎีกา 

ปฏิบัติตามค าพิพากษาศาล
อุทธรณ์หรือศาลฎีกาต่อไป 



 

  ๒๘๒ 

 
 
 
 
8.1.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาแต่ไม่มีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 

 1. ลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา แต่ไม่มี
ค าสั่งให้ทุเลาการบังคับคดี  

มีการขอให้พนักงาน
อัยการด าเนินการ
ขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับ
คดีภายในก าหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ท าหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพื่อ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผู้ว่าคดี เพื่อขอให้
ด าเนินการขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับคด ี

   

3.  1-2 
วัน 

 
 
 
 

 

1. จัดส่งหนังสือไปยังส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

   

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดส่งหนังสือไปยัง
ส านักงานอัยการผู้ว่าคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณห์รือฎีกา แต่
ไม่มีการทุเลาการบังคับคด ี

จัดท าหนังสือขอให้พนักงาน
อัยการด าเนินการขอให้ศาล
ออกหมายตั้งเจ้าพนักงาน

บังคับคดี 



 

  ๒๘๓ 

 
 
 
 
8.1.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ได้รับหมายตั้งเจา้พนักงาน
บังคับคดีจากส านักงานอัยการ-
สูงสุด 

2. ท าหนังสอืถึงหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง ขอให้มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีลงนามเป็นผูร้ับมอบ
อ านาจยึดทรัพย ์

การมอบอ านาจ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

  
 

2.  7 วัน 1. ท าหนังสือมอบอ านาจ 
ยึดทรัพย์ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ซึ่งปฏิบัติราชการ
แทน ผว.กทม. เพื่อโปรดลง
นามมอบอ านาจยดึทรัพย ์

 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อ านาจยึดทรัพย ์

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจ้าพนักงาน
บังคับคดี 

ท าหนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ปฏิบตัิ
ราชการแทน ผว.กทม. เพื่อโปรด
ลงนามมอบอ านาจยดึทรัพย์  

ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ขอให้มอบหมายเจ้าหน้าท่ีลงนามเป็น
ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย ์

หนังสือมอบอ านาจ 
ยึดทรัพย ์

p 



 

  ๒๘๔ 

 
 
8.1.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง แจ้งการมอบอ านาจยดึ
ทรัพย์ ส่งหนังสือมอบอ านาจยดึ
ทรัพย์ และแจ้งแนวทางการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์และ
ภูมิล าเนาของลูกหนี ้

 
 

 นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
แจ้งการมอบอ านาจยึดทรัพย์ ส่ง
หนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์ และแจ้ง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยแ์ละ
ภูมิล าเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ) 
 



 

  ๒๘๕ 

 
 
 
8.1.7 กระบวนงานพิจารณาด าเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน 
 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งผล
การตรวจสอบหลักทรัพย์มายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ด าเนินการของ
หน่วยงานเพื่อใช้
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได้
โดยถูกต้องต่อไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิล าเนาและ
หลักทรัพย์ของ
ลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบ -
อ านาจใน 
คดีแพ่งทั่วไป 

2.  1. พิจารณาข้อเท็จจริงและจดัท า
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรด
ทราบกรณีไดร้ับช าระหนี้
ครบถ้วน หรืออนุมัติให้ยุติการ
บังคับคดีกรณีครบ 10 ปี  
จากวันพิพากษาแล้ว 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามที่ ป.กทม. สั่ง
การ 

2. รายงานผลคดีที่ส าคญัให้ 
ป.กทม. ทราบ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและจัดท าหนังสือ
เสนอ ป.กทม. เพื่อโปรดทราบผลการ

ได้รับช าระหนี้ครบถ้วน ตามข้อ 
8.1.8 หรือขออนุมัติยตุิการบังคับคดี

ตามข้อ 8.1.9 แล้วแต่กรณ ี



 

  ๒๘๖ 

 
 
8.1.8 กระบวนงานรายงานผลการได้รับช าระหนี้ครบถ้วน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 1. ลูกหนี้ช าระหนี้ครบถ้วนตาม 
 ค าพิพากษา 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

เพื่อเป็นหลักฐาน
และสามารถเก็บเรื่อง
ได ้
 

 
 

 
 
 
 

นิติกร 
 
 

 
 

  
 

2.  1.ท าหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดร้ับช าระหนี้
ครบถ้วน 

 

   

3.  2 วัน 1. ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดมิ
คืน 

   

4.  3 วัน 1. ส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 

   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ท าหนังสือส่งเรื่องเดมิคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในส่วนของ สกค. ไว้

เป็นหลักฐาน 

ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ช าระหนี้
ครบถ้วน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดร้ับ
ช าระหนี้ครบถ้วนต่อ 

ป.กทม. 



 

  ๒๘๗ 

 
 
 
8.1.9 กระบวนงานขออนุมัติยุติการบังคับคดี กรณีตรวจไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับพ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี แล้ว 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 

 1. ผู้รับมอบอ านาจยดึทรัพย์ตรวจ
ไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับ
พ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี 
แล้ว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด ้

 
 
 
 
 

 
 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ท าหนังสือขอให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแจ้งสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย ์
- ตรวจสอบหลักทรัพย์ตาม

หลักเกณฑ์หนังสือท่ี กท 
0405/1009 ลงวันท่ี 30 
สิงหาคม 2540 หรือไม ่

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดขึ้น
แก่ กทม. หรือไม ่

   

3.  1-2 วัน 1. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ และรับเรื่องเดิมเก็บ
รักษาไว้เป็นหลักฐาน 

   

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์
ตรวจไม่พบหลักทรัพย์  

ประกอบกับพ้นระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปีแล้ว 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์ และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๒๘๘ 

 

8.2 กระบวนงานด้านการบังคับคดีปกครอง 
8.2.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/กลุม่คด/ีเรยีง
อักษร แล้วมอบหมายส านวนให้
นิติกรลงสาระบบประจ าตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงดังนี ้

- มีลูกหนี้ตามค าพิพากษา
กี่ราย 

- คดีถึงที่สุดแล้วหรือไม ่
- มีลูกหนี้รายใดบ้างท่ี

อุทธรณ์หรือฎีกา 
- มีค าสั่งทุเลาการบังคับ

คดีในรายที่อุทธรณ์หรือ
ฎีกาหรือไม ่

 

สาระบบส านวนมี
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และค้นหา
ได้ง่ายและเร็ว 
 
 
 
 
 

มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
วินิจฉัยได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

  
 

 
 
 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารทั่วไป 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลง
ขอตรวจส านวนและหรือคัดถ่าย
เอกสาร (ถ้ามี) ที่ศาล 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๘๙ 

8.2.1 กระบวนงานตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ลูกหนี้รายที่ไม่อุทธรณ์
หรือฎีกาและคดีถึงที่สดุ
ส าหรับลูกหนี้รายนั้น
แล้ว ได้ปฏิบัติตาม 
ค าพิพากษาหรือไม ่

2.2 ตรวจสอบเอกสารดังนี ้
- เอกสารสอดคล้องกับ

ข้อเท็จจริงหรือไม ่
- เอกสารครบถ้วนหรือไม ่

2.3 จัดท าใบมอบฉันทะและค า
แถลงขอตรวจส านวนและ
หรือคัดถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) 

2.4 ยื่นใบมอบฉันทะ ค าแถลง 
และตรวจส านวนที่ศาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2.  1-2 
วัน 
 

3. ตรวจส านวนเพื่อทราบ
ข้อเท็จจริงในคดี และหรือคัด
ถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) ท่ีศาล และ
ด าเนินการตามข้อ 8.2.2 , 8.2.3 
, 8.2.4 หรือ 8.2.5 แล้วแต่กรณ ี

     

 
 
 
 
 

ตรวจส านวนและหรือคัดถ่ายเอกสาร 
(ถ้ามี) ที่ศาล และด าเนินการตามข้อ 
8.2.2 , 8.2.3 , 8.2.4 หรือ 8.2.5 

แล้วแต่กรณี 
 



 

  ๒๙๐ 

 
 
 
 
8.2.2 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษาและพ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 

3 วัน 1. ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้ไม่
ปฏิบัติตามค าพิพากษาและ
พ้นระยะเวลาค าบังคับแล้ว 

ส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการโดยมี
ข้อเท็จจริงและ
เอกสารครบถ้วน 
ภายในก าหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

2.   1.ท าหนังสือถึงอัยการพิเศษฝุาย
คดีปกครอง ขอให้พนักงาน
อัยการด าเนินการขอให้ศาล
ออกหมายตั้งเจ้าพนักงาน
บังคับคดี 

 

   

3.  1-2 
วัน 
 
 
 
 

1. ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ 
    พิเศษฝุายคดีปกครอง 
 

 พนักงานธุรการ 
 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเรื่องให้ส านักงาน
อัยการพิเศษฝาุยคดี

ปกครอง 
 

ท าหนังสือขอให้พนักงานอัยการ
ด าเนินการขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับคด ี

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
ไม่ปฏิบัติตาม 
ค าพิพากษาและพ้น
ระยะเวลาค าบังคับแล้ว 



 

  ๒๙๑ 

 
 
8.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

1. ตรวจส านวนศาลพบว่าลูกหนี้น า
เงินมาวางศาลช าระหนี้ตามค า
พิพากษา 

2. จัดท าใบมอบฉันทะ  
ค าแถลง และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ขอให้มอบฉันทะและลง
นามค าแถลงขอรบัเงินวางศาล 

 

- มีการตรวจสอบ
อย่างสม่ าเสมอ 
- ขอรับช าระหนี้และ
น าส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานครโดย
ถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 
 

  
 

2.  1 วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลงพร้อมค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ต่อศาล 

    

3.  1 วัน 1. ด าเนินการรับเงินวางศาล 
 
 
 
 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการรับเงินวางศาล 

ตรวจส านวนพบวา่ลูกหนี้
น าเงินมาวางศาลเพื่อ

ช าระหนี ้

จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

ขอให้มอบฉันทะและลงนามค าแถลง
ขอรับเงินวางศาล 

ยื่นใบมอบฉันทะและค าแถลงพร้อม
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องต่อศาล 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 



 

  ๒๙๒ 

 
8.2.3 กระบวนงานขอมอบฉันทะรับเงินวางศาล กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้น าเงินมาวางศาลเพื่อช าระหนี้ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  1-2 
วัน 

1. น าเงินส่งเข้าเป็นรายได้ของ 
กทม. 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเงินส่งเข้าเป็น
รายได้ของ กทม. 
 



 

  ๒๙๓ 

 
 
 
8.2.4 กระบวนงานรอฟังผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ์ กรณีตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้อุทธรณ์และมีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้
อุทธรณ์และมีการทเุลาการ
บังคับคดี 

2. ท าหนังสือรายงานข้อเท็จจริง
เรื่องการทุเลาการบังคับคดีต่อ 
ป.กทม.  
 

มีการรายงานเรื่อง
การทุเลาการบังคับ-
คดีให้ ป.กทม. ทราบ 
                           

 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

  
 

2.   1. รอผลค าพิพากษาศาลอุทธรณ ์
 

    

3.  
 
 
 

 

 1. ปฏิบัตติามค าพิพากษาศาล
อุทธรณ ์

     

 
 
 

ตรวจส านวนพบว่าลูกหนี้
อุทธรณ์และมีการทเุลาการ

บังคับคดี 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

รอผลค าพิพากษาศาล
อุทธรณ ์

ปฏิบัติตามค าพิพากษา
ศาลอุทธรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๙๔ 

 
 

8.2.5 กระบวนงานขอหมายตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี กรณีลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกาแต่ไม่มีการทุเลาการบังคับคดี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 

 1. ลูกหนี้อุทธรณ์หรือฎีกา แต่ไม่มี
ค าสั่งให้ทุเลาการบังคับคดี  

มีการขอให้พนักงาน
อัยการด าเนินการ
ขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับ
คดีภายในก าหนด
ระยะเวลาบังคับคด ี

 นิติกร 
 

 
 

 

2.  3 วัน 
 

1. ท าหนังสือเสนอ ผอ.สกค. เพื่อ
โปรดลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
อัยการผู้ว่าคดี เพื่อขอให้
ด าเนินการขอให้ศาลออกหมาย
ตั้งเจ้าพนักงานบังคับคด ี

   

3.  1-2 
วัน 

 
 
 
 

 

2. จัดส่งหนังสือไปยังส านักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

   

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดส่งหนังสือไปยัง
ส านักงานอัยการผู้ว่าคด ี

 

ลูกหนี้อุทธรณห์รือฎีกา  แต่
ไม่มีการทุเลาการบังคับคด ี

จัดท าหนังสือขอให้พนักงาน
อัยการด าเนินการขอให้ศาล
ออกหมายตั้งเจ้าพนักงาน

บังคับคดี 



 

  ๒๙๕ 

 
 

 
8.2.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ได้รับหมายตั้งเจา้พนักงาน
บังคับคดีจากส านักงานอัยการ 

2. ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ขอให้มอบหมายเจา้หน้าท่ี
ลงนามเป็นผู้รับมอบอ านาจยึด
ทรัพย ์

 
 
 

 
 

 
 

 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบ
ภูมิล าเนาและ
หลักทรัพย์ของ
ลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบ -
อ านาจใน 
คดีแพ่งทั่วไป 

2.  7 วัน 1. ท าหนังสือมอบอ านาจยึด
ทรัพย์ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. ซึ่งปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม. เพื่อโปรดลงนามมอบ
อ านาจยึดทรัพย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือมอบ
อ านาจยึดทรัพย ์

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

มีหมายตั้งเจ้าพนักงาน
บังคับคดี 

ท าหนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์ 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ปฏิบตัิ
ราชการแทน ผว.กทม. เพื่อโปรด
ลงนามมอบอ านาจยดึทรัพย์  

ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ขอให้มอบหมายเจ้าหน้าท่ีลงนามเป็น
ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย ์

หนังสือมอบอ านาจ 
ยึดทรัพย ์

p 



 

  ๒๙๖ 

 
8.2.6 กระบวนงานมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง แจ้งการมอบอ านาจยดึ
ทรัพย์ ส่งหนังสือมอบอ านาจยดึ
ทรัพย์ และแจ้งแนวทางการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์และ
ภูมิล าเนาของลูกหนี ้

แจ้งรายละเอียด
ครบถ้วน ชัดเจน 

เข้าใจง่าย ปฏิบัตไิด ้
 

 นิติกร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
แจ้งการมอบอ านาจยึดทรัพย์ ส่ง
หนังสือมอบอ านาจยึดทรัพย์ และแจ้ง
แนวทางการตรวจสอบหลักทรัพยแ์ละ
ภูมิล าเนาของลูกหนี้ (ติดตามทวงถาม
และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ) 
 



 

  ๒๙๗ 

 
 
 
8.2.7 กระบวนงานพิจารณาด าเนินการจากรายงานผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน 
 

2. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งผล
การตรวจสอบหลักทรัพย์มายัง 
สกค. 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

มีการตรวจสอบการ
ด าเนินการของ
หน่วยงานเพื่อใช้
ประกอบการ
พิจารณาบังคับคดีได้
โดยถูกต้องต่อไป 

 นิติกร  - หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจสอบ
ภูมิล าเนาและ
หลักทรัพย์ของ
ลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษา 

- หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับผู้
ที่ได้รับมอบ
อ านาจยึดทรัพย์
ในคดีแพ่งทั่วไป 

2.  1. พิจารณาข้อเท็จจริงและจดัท า
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรด
วินิจฉัยสั่งการ 

  

3.  3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามที่ ป.กทม. สั่ง
การ 

บุคคลและ
เอกสาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ 

ป.กทม. สั่งการ (ติดตามทวงถาม 
และรายงาน ป.กทม. เป็นระยะ 

 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและจัดท าหนังสือ
เสนอ ป.กทม. เพ่ือโปรดวินิจฉัยสั่ง

การตามข้อ 8.2.8 หรือ 8.2.9 แลว้แต่
กรณ ี



 

  ๒๙๘ 

 
 

8.2.8 กระบวนงานรายงานผลการได้รับช าระหนี้ครบถ้วน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 1. ลูกหนี้ช าระหนี้ครบถ้วนตาม 
 ค าพิพากษา 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

 
 
 

 

 
 
 
 

นิติกร 
 
 

 
 

  
 

2.  1.ท าหนังสือเรียน ป.กทม. 
รายงานผลการไดร้ับช าระหนี้
ครบถ้วน 

 

    

3.  2 วัน 1. ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดมิ
คืน 

    

4.  3 วัน 1. ส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 

    

 

ท าหนังสือส่งเรื่องเดมิคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
เก็บเรื่องในส่วนของ สกค. ไว้

เป็นหลักฐาน 

ท าหนังสือเรียน ผอ.สกค. ขอ
อนุมัติเก็บเรื่องและส่งเรื่องเดมิคืน 

ลูกหนี้ช าระหนี้
ครบถ้วน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

รายงานผลการไดร้ับ
ช าระหนี้ครบถ้วนต่อ 

ป.กทม. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  ๒๙๙ 

 
 
 
8.2.9  กระบวนงานแจ้งให้สรุปผลการตรวจสอบหลักทรัพย์ กรณีตรวจไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับพ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี แล้ว 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 

 1. ผู้รับมอบอ านาจยดึทรัพย์ตรวจ
ไม่พบหลักทรัพย์ประกอบกับ
พ้นระยะเวลาบังคับคดี 10 ปี 
แล้ว 

สามารถยุต ิ
การบังคับคดไีด ้

 
 
 
 
 

 
 

 
 

นิติกร    
 

2.  3 วัน 1. ท าหนังสือขอให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแจ้งสรุปผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย ์
- ตรวจสอบหลักทรัพย์ตาม

หลักเกณฑ์หนังสือท่ี กท 
0405/1009 ลงวันท่ี 30 
สิงหาคม 2540 หรือไม ่

- มีความเสยีหายใดๆ เกิดขึ้น
แก่ กทม. หรือไม ่

   

3.  1-2 วัน 1. แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ และรบั
เรื่องเดิมเก็บรักษาไว้เป็น
หลักฐาน 

   

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์
ตรวจไม่พบหลักทรัพย์  

ประกอบกับพ้นระยะเวลา
บังคับคดี 10 ปีแล้ว 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์ และขอ 

อนุมัติยุติการบังคับคด ี



 

  ๓๐๐ 

 

 
 

8.3   กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 

2 วัน 1.รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แล้วมอบหมายส านวนให้นิติกร
ลงสาระบบประจ าตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

มีการด าเนินการ
ครบถ้วนตามขั้นตอน
ของมาตรการบังคับ
ทางปกครอง ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

 นิติกร    
 

2.  1. กรณีมคี าสั่งทางปกครองให้
ชดใช้เงิน แต่ผู้ไดร้ับค าสั่งไม่
ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วน ให้ท า
หนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการ
ส านักกฎหมายและคดี เตือนให้
ผู้ต้องชดใช้เงินชดใช้เงินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

  

3.  
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

1. เมื่อผู้อ านวยการส านักกฎหมาย
และคดลีงนามในหนังสือเตือน
ให้ผู้ต้องชดใช้เงินด าเนินการ
ชดใช้เงินแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
ดังกล่าวทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

  
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

ท าหนังสือเตือนให้ชดใช้เงิน
เสนอ ผอ.สกค. ลงนาม 



 

  ๓๐๑ 

 
 
8.3  กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.     
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1. หากผู้ต้องชดใช้เงิน น าเงินมา
ชดใช้ ให้น าเงินส่งคลัง และ
รายงานการไดร้ับช าระหนี้
ครบถ้วนให้ ป.กทม. น าเรยีน 
ผว.กทม. ทราบ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 

 
5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน  1. หากผู้ต้องชดใช้เงินไดร้ับหนังสือ
เตือนแล้ว แตไ่ม่ชดใช้ ให้แจ้ง
หน่วยงานให้สืบหาหลักทรัพย์
ของลูกหนี้ โดยถือปฏิบตัิตาม 
นัยหนังสือ เรื่อง การก าหนด
แนวทางการปฏิบัติเกีย่วกับการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์และ
ภูมิล าเนาของลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษา 

 
 

 
 

 

 

 ถ้ามีการชดใช้ ให้น าเงิน
ส่งคลัง และรายงานให้ 
ป.กทม. ทราบเมื่อได้รบั

ชดใช้ครบถ้วนแล้ว 

ถ้าไม่มีการ
ชดใช้ ให้แจ้ง
หน่วยงานให้

สืบหา
หลักทรัพย ์



 

  ๓๐๒ 

8.3  กระบวนงานด้านการบังคับตามมาตรการบังคับทางปกครอง กรณีเป็นค าสั่งให้ชดใช้เงิน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.     
 

3 วัน 
 
 
 

1. หากสืบไม่พบหลักทรัพย์ ให้ท า
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร รายงานผล
การสืบทรัพย์ของลูกหนี้และ
เสนอให้สืบหาหลักทรัพย์อื่น
ต่อไป 

 

   
 

 

   
 

7.     
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

1. หากหน่วยงานแจ้งการสืบพบ
ทรัพย์สิน ให้ท าหนังสือเรียน
ปลัดกรุงเทพมหานคร รายงาน
ผลการสืบทรัพย์และขออนุมตัิ
ยึดหรืออายดัและขายทอดตลาด
เพื่อน าเงินช าระหนี้ให้ครบถ้วน 

  
 

 
 

 

   
 

8.     
 

5-7 
วัน 
 
 
 
 

1. หากขายทอดตลาดช าระหนีไ้ด้
ครบถ้วน ใหร้ายงานผลต่อ ป.กทม.  
     หากสืบหาหลักทรัพย์ครบ
ระยะเวลาบังคับคดีแล้ว ไม่พบ
หลักทรัพย์ ให้ขออนุมัติยตุิการ
บังคับคดี 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

   
 

 
 

หากหน่วยงานแจ้งการสืบ
พบทรัพยส์ิน ให้ขออนุมัติ
ยึด อายัด ขายทอดตลาด 
และด าเนินการยึด อายัด 
ขายทอดตลาด 

- หากขายทอดตลาดช าระหนี้
ได้ครบถ้วน ใหร้ายงานผลต่อ 
ป.กทม.  
- หากสืบหาหลักทรัพย์ครบ
ระยะเวลาบังคับคดีแล้ว ไม่พบ
หลักทรัพย์ ให้ขออนุมัติยตุิการ
บังคับคดี 

 หากหน่วยงานแจ้งว่าสืบไม่พบ
ทรัพย์สิน ให้รายงานผลการสบื
ทรัพย์สิน และติดตามทวงถาม 
จนกว่าจะสืบพบทรัพย์สินอ่ืน 



 

  ๓๐๓ 

 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1. ตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครอง 
ไม่ช าระหนี้ และไมม่ีทรัพย์สิน 
เมื่อค านวณจ านวนหนี้แล้ว มี
จ านวนหนี้เข้าเกณฑ์ที่จะฟูอง
ล้มละลายได้ตามมาตรา 9 แห่ง 
พ.ร.บ.ลม้ละลาย พ.ศ.2483 
โดยกรณีบุคคลธรรมดามีจ านวน
หนี้ 1 ล้านบาทข้ึนไป กรณ ี
นิติบุคคลมีจ านวนหนี้ 2 ล้าน
บาทขึ้นไป  

2. จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง 
และหนังสือเรียน ป.กทม. ขอให้
มอบอ านาจคัดถ่ายเอกสารที่
ศาล (กรณีหนี้ตามค าพิพากษา) 

 
 

ส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการโดยมี
ข้อเท็จจริงและ
เอกสารครบถ้วน
ภายในก าหนด
ระยะเวลาบังคับ
คด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

  
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดท าใบมอบฉันทะและค าแถลง
ขอคัดถ่ายเอกสารที่ศาล 

- จัดท าหนังสือเสนอ ผว.กทม. 
เพื่อโปรดลงนามมอบฉันะทะ
และค าแถลงขอคัดถ่ายเอกสาร 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 

ตรวจพบว่าลูกหนี ้
เข้าหลักเกณฑ ์

ฟูองคดีล้มละลาย 



 

  ๓๐๔ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  1-2 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบอ านาจและค าแถลง 
ที่ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า -
ราชการกรุงเทพมหานครแล้ว
ตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ต่อศาล เพื่อขอคัดถ่ายส าเนา
ค าพิพากษา ส าเนาหมาย
บังคับคดี และส าเนาบญัช ี
ค่าฤชาธรรมเนยีม และเป็น
ผู้รับเอกสารแทนตามที่ได้รับ
มอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวขา้ราชการของ 
ผู้มอบอ านาจ ส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการของผูร้ับ
มอบอ านาจ และส าเนาค าสั่ง
กรุงเทพมหานครทีไ่ด้มอบให้
ข้าราชการปฏิบตัิราชการแทน
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และด าเนินการรับเอกสารที่
ขอคัดถ่ายจากศาลตามทีไ่ดร้ับ
มอบฉันทะ ตามวัน เวลาที่
เจ้าหน้าท่ีศาลนัดหมาย 

     

 
 

ยื่นใบมอบฉันทะ ค าแถลง 
และด าเนินการคดัถ่าย
เอกสารที่ศาล 



 

  ๓๐๕ 

 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

1 วัน 
หรือ 5 

วัน 
 
 
 
 

 
 

1. ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานปกครองและทะเบียน 
ลงนามโดยผู้อ านวยการ
ส านักงานกฎหมายและคดี  
ขอคัดทะเบียนราษฎรของลูกหนี้ 
กรณลีูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา  
หรือ 

2. ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ-
ส านักงานพัฒนาธุรกิจการค้า 
โดยผู้อ านวยการส านักงาน-
กฎหมายและคดีลงนามปฏิบัติ
ราชการแทนปลดั-
กรุงเทพมหานคร ตามที่ได้รับ
มอบอ านาจจากปลดั-
กรุงเทพมหานคร ขอความ
อนุเคราะห์ขอหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคล ท่ีรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ในกรณีที่ลูกหนี้
ตามค าพิพากษาเป็นนติิบุคคล
ตามกฎหมาย พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

     

 
 
 

- ด าเนินการคดัทะเบยีนบ้าน (กรณี
ลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา) 

- ขอหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล (กรณลีูกหนี้เป็นนิติ
บุคคล) 



 

  ๓๐๖ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  7 วัน 1. ท าหนังสือถึงลูกหนี้ และ
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักงาน -
กฎหมายและคดี เพื่อโปรด 
ลงนามปฏิบตัิราชการแทน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอให้ชดใช้หนี ้
ตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปยังภูมลิ าเนาปจัจุบันของ
ลูกหนี้ (ฉบับท่ี 1) และจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

     

5.   7 วัน 1. ท าหนังสือถึงลูกหนี้ และ
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักงาน -
กฎหมายและคดี เพื่อโปรด 
ลงนามปฏิบตัิราชการแทน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครใน
หนังสือถึงลูกหนี้ ขอให้ชดใช้หนี ้
ตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปยังภูมลิ าเนาปจัจุบันของ
ลูกหนี้   

     

จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้ชดใช้หนี้ 
ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งท่ี 1 

จัดท าหนังสือแจ้งให้ลูกหนี้ชดใช้หนี้ 
ลงนามโดย ป.กทม. ครั้งท่ี 2 



 

  ๓๐๗ 

 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   (ฉบับท่ี 2) โดยมรีะยะเวลาห่าง
จากฉบับท่ี 1 เป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 30 วัน และจดัส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

     

6.  3 วัน 1. รวบรวมหลักฐานต่างๆ ท่ีแสดง
ว่าลูกหนี้ไม่มีหลักทรัพย์ใดที่จะ
น ายึดมาช าระหนีไ้ด้จาก
หน่วยงานต่างๆ เช่น กรมการ-
ขนส่งทางบก ส านักงานท่ีดิน 
และจากการตรวจสอบภมูิล าเนา
และหลักทรัพย์ของลูกหนี ้

     

7.  7 วัน 1. ท าหนังสือเรียนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
น าเรียนผู้ว่าราชการ –
กรุงเทพมหานครอนุมตัิให้ฟูอง
คดีล้มละลาย ลงนามในใบแต่ง
ทนายความ และลงนามใน
หนังสือส่งเรื่องให้อัยการสูงสดุ 

     

 
 
 
 

 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ที่จะใช้ฟูองคดีล้มละลาย 

ขออนุมัติฟูองคดีล้มละลาย 



 

  ๓๐๘ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  7 วัน 1. จัดท าใบแต่งทนายความ 
หนังสือถึงอัยการสูงสดุ และ
หนังสือเรียนปลัด -
กรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด 
ลงนามในหนังสือถึงอัยการสูงสุด
ขอให้ด าเนินการฟูองคดี
ล้มละลาย และลงนามในใบแต่ง
ทนายความ จ านวน 2 ฉบับ 
พร้อมเสนอให้มอบ 
นิติกรเจ้าของเรื่องเป็น 
ผู้ประสานงานในคดีกับพนักงาน
อัยการผู้ว่าคด ี

     

9.  1-2 
วัน 

1. ท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
บังคับคดี เพื่อโปรดน าเรยีน
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี ขออนุมตัิเบิก
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินคดี 
ตามที่ได้รับหนังสือแจ้งจาก
อัยการสูงสดุ อ านาจอนุมัตเิงิน
ค่าธรรมเนียมเป็นของ
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 

     

 

จัดท าหนังสือเรียน ป.กทม.  
ใบแต่งทนาย หนังสือถึง 
อัยการสูงสดุ  ขอให้ด าเนินการ
ฟูองคดีล้มละลาย 

ขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนยีมในการ
ด าเนินคดลี้มละลาย 



 

  ๓๐๙ 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  1-3 
วัน 

1. ท าหนังสือส่งเงินค่าธรรมเนียม
ในการด าเนินคดี ถึงอัยการ
สูงสุด ลงนามโดยผู้อ านวยการ
ส านักงานกฎหมายและคดี
ปฏิบัติราชการแทนปลดั -
กรุงเทพมหานคร เช็คสั่งจ่ายใน
นาม “ส านักงานอัยการสูงสุด” 

     

11.  ตามที่
พนักงาน
อัยการ
ก าหนด 

 
 

  

1. ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
ไปให้ปากค าเกีย่วกับหน้ี เพื่อ
ฟูองคดีล้มละลายต่อพนักงาน
อัยการเจ้าของคดี ตามวัน เวลา
ที่พนักงานอัยการนัดหมาย เพื่อ
บันทึกเป็นค าให้การพยาน 

     

12.  ตามที่
ศาล

ก าหนด 

1. ไปเบิกความเป็นพยานศาลในคดี
ล้มละลาย ตามหมายของศาล
ล้มละลายในวัน เวลาที่ศาล
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

ส่งเงินค่าธรรมเนียมในการด าเนินคดี
ล้มละลายเป็นเช็คไปยังส านักงาน
อัยการสูงสดุ 

ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน  
ไปให้ปากค าเกีย่วกับหน้ี เพื่อฟูองคดี

ลม้ละลายต่อพนักงานอัยการเจ้าของคดี 

ไปเบิกความเป็นพยานศาล
ในคดีล้มละลาย 



 

  ๓๑๐ 

 
 

8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  3 วัน 
 
 
 
 

1. ท าหนังสือเรียนปลดั -
กรุงเทพมหานคร ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี เพื่อทราบผลคดีที่ศาล
ได้มีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เดด็ขาด 
เมื่ออัยการสูงสุดไดม้ีหนังสือแจ้ง 
ตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

     

14.  7 วัน 
 
 
 
 

1. ท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง  
ค าขอรับช าระหนี้ และหนังสือ
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร  
เพื่อโปรดลงนามปฏิบตัิราชการ
แทนผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการ
ยื่นค าขอรับช าระหนี้ใน 
คดีล้มละลายต่อเจ้าพนักงาน -
พิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี หรือ
ส านักงานบังคับคดีจังหวัดต่อไป 

     

 
 
 
 
 

รายงานค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด
ให้ ป.กทม. ทราบ 

จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง  
ค าขอรับช าระหนี้ และหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพื่อโปรดมอบอ านาจให้
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้องยื่นค าขอรับ
ช าระหนี ้



 

  ๓๑๑ 

 
8.4 กระบวนงานด้านการฟูองคดีให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ค าสั่งทางปกครองให้เป็นบุคคลล้มละลายในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15.  1-3 
วัน 

1. ยื่นใบมอบอ านาจ ค าแถลง และ
ค าขอรับช าระหนี้ ที่ปลัด –
กรุงเทพมหานครลงนามปฏบิัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานครแล้ว ต่อ 
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  
กรมบังคับคดี หรือส านักงาน-
บังคับคดีจังหวัดต่อไป และไป
ตรวจค าขอรับช าระหนี้ หรือ
ประชุมเจ้าหนี้ ตามที่เจ้า-
พนักงานพิทักษ์แจ้งมา 

     

16.  1 วัน 1. ด าเนินการรับเงินช าระหนี้จาก
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 

 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบมอบอ านาจ ค าแถลง 
และค าขอรับช าระหนี ้

รับเงินช าระหนี้จากเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 

 
 



 

  ๓๑๒ 

 

8.5  กระบวนงานยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แล้วมอบหมายส านวนให้นิติกร
ลงสาระบบประจ าตัว  

2. ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

ยื่นค าขอรับช าระหนี้
ได้ภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายก าหนด 
 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นิติกร 

- -  พ.ร.บ.ล้มละลาย 
พุทธศักราช 2483 

2  15 วัน 1. จัดท าใบมอบอ านาจ ค า
แถลง และค าขอรับช าระ
หนี้เสนอ  
ผู้อ านวยการส านักงาน –
กฎหมายและคดีเพื่อ
โปรด 
ลงนามเสนอ ปลัด -
กรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการ 
–กรุงเทพมหานคร ลง
นามในใบมอบอ านาจ ค า
แถลง ค าขอรับช าระหนี้ 
และอนุมัติใหย้ื่นค าขอรับ
ช าระหนี ้

 นิติกร - ล.53 (ใบมอบ
อ านาจ) 
- ล.54 ค าแถลง 
- ล.29 (ค าขอรับ
ช าระหนี้) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจาก 
ฝุายบรหิารงานท่ัวไป 

 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

จัดท าใบมอบอ านาจ  
ค าแถลง ค าขอรับช าระ
หนี้ และขออนุมัติให้ยื่น

ค าขอรับช าระหนี ้

- ใบมอบอ านาจ 
- ค าแถลง 
- ค าขอรับช าระหนี ้



 

  ๓๑๓ 

 

8.5  กระบวนงานยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีล้มละลายของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 2 วัน 1. ยื่นค าขอรับช าระหนี้ตาม
แบบฟอร์ม พร้อมส าเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่กรมบังคับคดี  

   
 
 
 
 
 
 

 

   

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1. ด าเนินการตรวจค าขอรับช าระ
หนี ้และประชุมเจ้าหนี ้

   

5.   1. เมื่อศาลพิพากษาให้ลูกหนี้
ล้มละลายหรือมคี าสั่งให้ประนอม
หนี้แล้ว ให้ด าเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลม้ละลายต่อไป 

 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจค าขอรับช าระหนี้
และประชุมเจ้าหนี ้

ยื่นค าขอรับช าระหนี้ท่ีกรมบังคับคดี 

ด าเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายลม้ละลาย

ต่อไป 



 

  ๓๑๔ 

 

8.6  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แล้วมอบหมายส านวนให้นิติกร
ลงสาระบบประจ าตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

ยื่นขอรับช าระหนีไ้ด้
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
 
 
 
 
 
 

นิติกร 

-  -  พ.ร.บ. ลม้ละลาย
พุทธศักราช 2483 
 

2.  
 
 
 
 

 15 
วัน 

1. จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง 
และค าขอรับช าระหนี้เสนอ  
ผู้อ านวยการส านักงาน –
กฎหมายและคดีเพื่อโปรด 
ลงนามเสนอ ปลัด -
กรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผู้ว่าราชการ –
กรุงเทพมหานคร ลงนามในใบ
มอบอ านาจ ค าแถลง  
ค าขอรับช าระหนี้ และขอ
อนุมัติให้ยื่นค าขอรับช าระ
หนี้ 

 นิติกร  

3  2 วัน 
 
 

 

1. ยื่นค าขอรับช าระหนี้ตาม
แบบฟอร์มพร้อมส าเนาเอกสาร
ประกอบเรื่องที่ส านักฟ้ืนฟู -
กิจการ กรมบังคับคด ี

 - ฟ.20 และ ฟ.20 ก.  
(ค าขอรับช าระหนี้การ
ฟื้นฟูกิจการ) 
- ฟ.12  (ใบมอบอ านาจ)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจาก 
ฝุายบรหิารงานท่ัวไป 
 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

 

จัดท าใบมอบอ านาจ       
ค าแถลง ค าขอรับ   

ช าระหน้ี และขออนุมัติ
ให้ยื่นค าขอรับช าระหน้ี 
 

ยื่นค าขอรับช าระหนี ้



 

  ๓๑๕ 

 
8.6  กระบวนการยื่นขอรับช าระหนี้ในคดีฟ้ืนฟูกิจการของลูกหนี้ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  ครั้งละ 
1 วัน 

1. ตรวจค าขอรับช าระหน้ีและเข้า
ประชุมเจ้าหนี ้         

 
 
 
 

 

 นิติกร   

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีค าพิพากษาแล้ว 
ให้รายงานผลคดีต่อผู้ว่า -
ราชการกรุงเทพมหานคร 

    

6.  3 วัน 1. กรณีศาลมีค าสั่งเห็นชอบแผน
ฟื้นฟูกิจการ ใหแ้จ้งหน่วยงาน
รับช าระหนี ้

2. กรณีที่ประชุมเจ้าหนี้มมีตไิม่
ยอมรับแผน และศาลมีค าสั่ง
ยกเลิกค าสั่งให้ฟ้ืนฟูกิจการ   
ใหแ้จ้งหน่วยงานทราบ และส่ง
เรื่องคืนให้หน่วยงานติดตาม
ทวงถามให้ช าระหนี้ต่อไป ถ้า
ศาลสั่งพิทักษ์เดด็ขาด/พิพากษา
ให้ลูกหนี้ลม้ละลาย  
ให้หน่วยงานส่งเรื่องมายัง
ส านักงานกฎหมายและคดีเพื่อ
ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ขอรับช าระหนี้คดีล้มละลาย
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

ตรวจค าขอรับช าระ
หนี้และประชุมเจา้หนี ้
 

กรณีเห็นชอบด้วย
แผนฟื้นฟูฯ ให้แจ้งให้
หน่วยงานรับช าระหนี้  

กรณไีม่ยอมรับแผนฟ้ืนฟูฯ 
ใหแ้จ้งผลคดีใหห้น่วยงาน
ทราบ และส่งเรื่องคืนให้
หน่วยงานติดตามทวงถาม
ให้ช าระหนี ้

รายงานผลคดี
ตามค าสั่งศาล 

 



 

  ๓๑๖ 

 
 
 

 8.7 กระบวนการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แล้วมอบหมายส านวนให้นิติกร
ลงสาระบบประจ าตัว 

2. ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

มีการยื่นค าขอเฉลี่ย
ทรัพย์ถูกต้องและ
ภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

  

15 วัน 

2.  
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดท าใบมอบอ านาจและ 
ค าแถลง เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานกฎหมายและคดีเพื่อ
โปรดลงนามเสนอปลดักรุงเทพ-
มหานครปฏิบัตริาชการแทน
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม เพื่อขอคัดถ่ายเอกสาร
หลักฐานในคดีที่ยดึ/อายดั
ทรัพย์ของลูกหนี้ไว้  

 
 

 นิติกร - ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดท าใบมอบฉนัทะและ 
ค าแถลง เพื่อขอคัดถ่าย

เอกสารหลักฐานในคดีที่ยดึ/
อายัดทรัพย์ของลูกหนีไ้ว ้

 

- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

รับเรื่องจาก 
ฝุายบรหิารงานท่ัวไป 
 

ตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน 

 



 

  ๓๑๗ 

 8.7 กระบวนการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

 
 

1-3 
วัน 

1. ด าเนินการคัดถ่ายเอกสารที ่
กรมบังคับคด ี

     

4.  7 วัน 1. จัดท าใบแต่งทนายความ และ
บันทึกขออนุมัติเฉลี่ยทรัพย์ 
เสนอผู้อ านวยการส านักงาน –
กฎหมายและคดีเพื่อโปรด 
ลงนามเสนอปลัดกรุงเทพมหา-
นครปฏิบัตริาชการแทนผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานคร  
ลงนามในใบแต่งทนายความ 
และอนุมัติใหเ้ฉลีย่ทรัพย ์

 
 
 
 
 
 

  - ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

 

5.  
 

7 วัน 
 
 
 
 

1. จัดส่งเอกสารหลักฐานให้
พนักงานอัยการที่รับผดิชอบคดี
ที่ศาลยึด/อายัดทรัพย์ของ
ลูกหนี้ไว้ เพื่อด าเนินการเฉลี่ย
ทรัพย ์

   

6.  3 วัน 1. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียมในการขอเฉลี่ย
ทรัพย์ เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
บังคับคดี เพื่อโปรดน าเรยีน
ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย
และคดี เพื่อโปรดอนุมัติจ่ายเงิน
ตามที่อัยการสูงสุดมีหนังสือ 
ขอมา และจัดส่งเช็คไปยัง
ส านักงานอัยการสูงสุด  

   

ส่งค าขอเฉลี่ยทรัพย์ให้
พนักงานอัยการด าเนินการ

เฉลี่ยทรัพย ์

จัดท าใบแต่งทนายความ 
และขออนุมัตเิฉลี่ยทรัพย ์
 

- ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าธรรมเนียม และจดัส่ง

เช็คไปยังส านักงาน 
อัยการสูงสดุ 

 

ด าเนินการคดัถ่าย
เอกสารที่กรมบังคับคด ี

 



 

  ๓๑๘ 

8.7 กระบวนการพิจารณาด าเนินการขอเฉลี่ยทรัพย์ในชั้นบังคับคดี (ต่อ) 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 1. ประสานเจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงานให้ไปเบิกความใน
ฐานะพยานตามวัน เวลา ท่ีศาล
มีหมายเรียก 

     

8.  
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อศาลมีค าสั่งอนุญาตให้
เข้าเฉลี่ยทรัพย์แล้ว ให้
รายงานผลคดีต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และแจ้งให้
พนักงานบังคับคดีทราบค าสั่ง
ศาล 

   

9.  5 วัน 1. เมื่อมีการเฉลี่ยทรัพย์แล้วให้
ด าเนินการดังนี้ 

- กรณไีด้รับเงินเฉลีย่ทรัพย์  
ให้น าเงินส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร และรายงาน
ผลการเฉลีย่ทรัพย์ต่อ ผว.กทม.  

- กรณไีม่ได้รับส่วนแบ่งจากการ
เฉลี่ยทรัพย์ ใหร้ายงานผลให้ 
ผว.กทม. ทราบ และเก็บเรื่อง
ไว้เป็นหลักฐาน 

 

   

รายงานผลคดตี่อ ผว.กทม. 
และแจ้งค าสั่งศาลให้
พนักงานอัยการทราบ 

- กรณีได้รับเงินเฉลี่ยทรัพย์  
ให้น าเงินส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร และรายงาน
ผลการเฉลี่ยทรัพย์ตอ่ ผว.กทม.  

- กรณีไม่ได้รับส่วนแบ่งจากการ
เฉลี่ยทรัพย์ ให้รายงานผลให้ 
ผว.กทม. ทราบ และเก็บเร่ือง
ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ประสานเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเบิกความในฐานะ

พยานตามหมายเรียก 



 

  ๓๑๙ 

 
8.8 กระบวนงานด้านการรับเงินที่ลูกหนี้วางทรัพย์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร 
แล้วมอบหมายส านวนให้นิติกร
ลงสาระบบประจ าตัว 

2. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานว่าได้ปฏิบตัิตามเง่ือนไข
ในการวางทรัพย์หรือคดีถึงที่สดุ
แล้วหรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

2.  1. จัดท าใบมอบอ านาจ ค าแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบอ านาจให้รับเงินท่ี
ลูกหนี้วางทรัพย์จากกรม 
บังคับคดี 

 

 - ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

 

3.  
 
 

1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะและค าแถลง 
และด าเนินการรับเงินวางทรัพย ์

 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลง และด าเนินการ

รับเงินวางทรัพย ์
 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 

- จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. ขอให้
มอบอ านาจรับเงินท่ีลูกหนี้วาง
ทรัพย์ 

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 



 

  ๓๒๐ 

 

8.9 กระบวนงานด้านการรับเงินวางทรัพย์คืน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.     
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1.รับเรื่องและลงสาระบบส านวน
คดีของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/กลุม่คด/ีเรยีง
อักษร แล้วมอบหมายส านวนให้
นิติกรลงสาระบบประจ าตัว และ
ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

มีการยื่นใบมอบ
ฉันทะและค าแถลง
ขอรับเงินวางทรัพย์
คืนภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายก าหนด 

 

 นิติกร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

2.  1. จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง 
และหนังสือเสนอ ป.กทม. เพ่ือ
โปรดมอบฉันทะให้รับเงินวาง
ทรัพย์คืน 

 
 
 
 
 
 

 - ใบมอบฉันทะ 
- ค าแถลง 

 

3.  1-3 
วัน 
 

1. ยื่นใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และ
ด าเนินการรับเงินวางทรัพย์คืน 

 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ยื่นใบมอบฉันทะและ 
ค าแถลง และด าเนินการ

รับเงินวางทรัพย์คืน 
 

- ใบมอบฉันทะ 

- ค าแถลง 

จัดท าใบมอบฉันทะ ค าแถลง และ
หนังสือเสนอ ป.กทม. เพื่อโปรด
มอบฉันทะให้รับเงินวางทรัพย์คืน 

เจ้าหนี้ไม่มารับทรัพย์ที่วาง
ภายในระยะเวลา 10 ปี 



 

  ๓๒๑ 

 

8.10 กระบวนงานให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือด้านการบังคับคดีแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 1. รับเรื่องและลงสาระบบส านวนคดี
ของกลุ่มงานบังคับคดีถึง
รายละเอียดคด ีและลงสาระบบ
ประจ าตัวนิติกร/เรยีงอักษร แล้ว
มอบหมายส านวนให้นิติกรลง 
สาระบบประจ าตัว 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

  

๑  3-7 
วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารในส านวนว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

- ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถ้วนเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได ้
- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
- ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมี
เหตุผลที่ชัดเจนท่ี
หน่วยงานสามารถ
น าไปปฏิบตัิได ้

 นิติกร  กฎหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๒  
 
 
 

7-15 
วัน 

1. รวบรวมและพิจารณาข้อมูล 
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งค้นคว้าค าวินิจฉัย
หรือค าพิพากษาท่ีเกี่ยวข้อง 
พิจารณาปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย 

 นิติกร  

๓  
 
 
 
 
 

5 วัน 1. จัดท าหนังสือตอบข้อหารือเสนอ ผอ.
สกค. เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

   
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากฝุาย
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ
วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง  

จัดท าหนังสือ
ตอบข้อหารือ 



 

  ๓๒๒ 

8.10 กระบวนงานให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือด้านการบังคับคดีแก่หน่วยงานและผู้บริหาร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑-3 
วัน 

1. ผอ.สกค. พิจารณาลงนาม 
2. แจ้งให้หน่วยงานทราบความเหน็

ของ สกค. หรือ 
3. เรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ

ความเห็นของ สกค. และแจ้ง
หน่วยงานทราบเพื่อพิจารณา 
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 

- กรณีหน่วยงานเป็นผู้หารือ 
ให้แจ้งให้หน่วยงานทราบ
ความเห็นของ สกค. 

- กรณผีู้บริหารเป็นผู้หารือ 
ให้เรียนให้ผู้บริหารทราบ
ความเห็นของ สกค. และ
แจ้งให้หน่วยงานทราบ
เพื่อพิจารณาด าเนินการ 

 

ผอ.สกค.  
พิจารณาลงนาม หรือมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  

  


