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หน้าที่ความรับผิดชอบกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 

  มีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรตรวจและพิจำรณำกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรสั่งให้ออกจำก
รำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและรักษำมำตรฐำนทำงวินัย ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครองกรณี ที่ ก.ก.  อ.ก.ก. 
และผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครได้สั่งกำรตำมมติ ก.ก. และถูกฟ้องคดีปกครอง ศึกษำและพัฒนำมำตรฐำนทำงวินัย 
พิจำรณำด ำเนินกำรปรับปรุง แก้ไข หรือจัดท ำร่ำงกฎหมำย กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทำงปฏิบัติต่ำงๆ เกี่ยวกับกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อน ำมำใช้กับกรุงเทพมหำนคร รับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม. กำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่ง
นิติกร ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) 
ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) พิจำรณำเสนอกำรตีควำมและวินิจพัยปัญหำที่เกิดขึ้น
เนื่องจำกกำรบังคับใช้กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร กฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประสำนควำมร่วมมือในกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตของกรุงเทพมหำนคร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่แก่หน่วยงำนและส่วนรำชกำร และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

  กองวินัยและเสริมสร้ำงจริยธรรมได้ก ำหนดขอบเขตของกระบวนงำนที่ปรำกฏในคู่มือปฏิบัติงำนตำมบทบำทและ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน เป็น 8 กระบวนงำน ดังนี้ 
     1. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร ของ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 58 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงำนก่อนที่จะมีค ำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) หรือ
ก่อนมีค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำร มีขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องส ำนวนกำรกระท ำควำมผิดวินัย 
อย่ำงร้ำยแรง หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำกำรด ำเนินกำรทำง
วินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัย 
กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนต่ำง ๆ ทั้งพยำนบุคคลและพยำนเอกสำร ตรวจสอบกระบวนงำนด ำเนินกำรทำงวินัยให้ถูกต้อง
ตำมกฎหมำย พิจำรณำระดับโทษและอ้ำงอิงแนวทำงกำรลงโทษเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ น ำเสนอเรื่อง
ดังกล่ำวเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก.สั่งกำรให้น ำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับวินัยและกำรออก
จำกรำชกำร (ท ำกำรแทน ก.ก.) จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับวินัยและกำรออกจำกรำชกำร จัดท ำ
บันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. และสิ้นสุดที่กำรแจ้งมติของ อ.ก.ก. วิสำมัญเก่ียวกับวินัยและกำรออกจำกรำชกำรและ ก.ก. ให้
หน่วยงำนเพื่อทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
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    2. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงำนภำยหลังจำกมีค ำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงหรืออย่ำง
ร้ำยแรงแล้ว (ภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีค ำสั่งให้ออกจำก
รำชกำรแล้ว มีขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องหรือส ำนวนกำรกระท ำควำมผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรง
หรืออย่ำงร้ำยแรง หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงหรืออย่ำงร้ำยแรง หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร กำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวน กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนต่ำง ๆ ทั้งพยำนบุคคลและพยำนเอกสำร ตรวจสอบกระบวนงำน
ด ำเนินกำรทำงวินัยให้ถูกต้องตำมกฎหมำย พิจำรณำระดับโทษและอ้ำงอิงแนวทำงกำรลงโทษเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของผู้บังคับบัญชำน ำเสนอเรื่องดังกล่ำวเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก.        สั่งกำรให้น ำเสนอ อ.ก.ก. 
วิสำมัญเกี่ยวกับวินัยและกำรออกจำกรำชกำร (ท ำกำรแทน ก.ก.) จัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับ
วินัยและกำรออกจำกรำชกำร จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. และสิ้นสุดที่กำรแจ้ง    มติของ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับ
วินัยและกำรออกจำกรำชกำรและ ก.ก. ให้หน่วยงำนเพื่อทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
   3 กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือ เกี่ยวกับ
วินัย มีขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องจำกหน่วยงำนหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำให้ด ำเนินกำร
จัดท ำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพ่ือน ำมำใช้กับ
กรุงเทพมหำนคร หรือรับเรื่องหำรือต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ  ตรวจสอบพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ หรือข้อบังคับที่หน่วยงำนด ำเนินกำรยกร่ำงแล้ว หรือด ำเนินกำรยกร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยให้ถูกต้องตำมรูปแบบของกฎหมำย หรือพิจำรณำข้อหำรือโดยอ้ำงอิง  กฎหมำย ระเบียบ 
ค ำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ แนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เสนอเรื่องดังกล่ำวเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. สั่ง
กำรให้น ำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับกฎหมำยและระเบียบ หรือ อ.ก.ก. วิสำมัญเกี่ยวกับวินัยและกำรออกจำก
รำชกำร (ท ำกำรแทน ก.ก.) จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสำมัญฯ จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. น ำเสนอร่ำง
กฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับให้ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครลงนำม   เพ่ือใช้บังคับ หรือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ข้ อ ห ำ รื อ  แ ล ะ สิ้ น สุ ด ที่ ก ำ ร แ จ้ ง ห น่ ว ย ง ำ น เ พ่ื อ ท ร ำ บ  ส่ ว น ข้ อ ห ำ รื อ เ รื่ อ ง ไ ม่ ยุ่ ง ย ำ ก 
เมื่อหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. ให้ควำมเห็นชอบกำรพิจำรณำข้อหำรือแล้ว ให้ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำข้อหำรือ  
เรื่องไม่ยุ่งยำกให้หน่วยงำนทรำบ และสิ้นสุดที่กำรแจ้งหน่วยงำนเพื่อทรำบ 
 4 กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม. ในกำรประสำนงำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัด
ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร  รับข้อร้องเรียน
เรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและส่งต่อไป
ยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และติดตำม ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของหน่วยงำนในสังกัดเสนอต่อปลัดกระทรวงมหำดไทย และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 4 กระบวนงำนย่อย 
คือ 
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    ๔.1 กระบวนงำนย่อยกำรประสำนงำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร
ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร   
     มีขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกน ำเสนอ ศปท.กทม. เพ่ือพิจำรณำรูปแบบกำรรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร และกำร
รำยงำน ในเดือนพฤศจิกำยน – มกรำคม ออกหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนครด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร (พ.ศ.2561-
2564) ในกุมภำพันธ์ โดยก ำหนดกำรรำยงำนครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน ผลกำรด ำเนินงำน ตุลำคม - มีนำคม รำยงำน
ภำยในวันที่ 5 เมษำยนของทุกปี ก ำหนดกำรรำยงำนครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน ผลกำรด ำเนินงำน เมษำยน - กันยำยน 
รำยงำนภำยในวันที่ 5 ตุลำคมของทุกปี ทั้งนี้หลังได้รับรำยงำนจำกหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนครแล้วน ำเสนอ ศปท.กทม. เพ่ือทรำบ และรำยงำนส ำนักงำน ป.ป.ช.ภำยในสิ้นเดือนเมษำยนและตุลำคม
ของทุกปี และรำยงำนผู้บริหำรทรำบผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหำนคร (พ.ศ.2561-2564) เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
    ๔.2 กระบวนงำนย่อยกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติในหน้ำที่โดย     มิ
ชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและส่งต่อไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
     มีขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มตน้จำกกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติ
ในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนคร น ำเสนอ ศปท.กทม. พิจำรณำส่งต่อไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยก ำหนดกำรประชุม ศปท.กทม. เดือนละ  1 ครั้ง  และส่งต่อไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน 7 วัน 
หลังจำก ศปท.กทม. มีมติ 
    ๔.3 กระบวนงำนย่อยกำรติดตำม ประเมินผล กำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ
หน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 
     ขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกเวียนแจ้งกำรจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต
และประพฤติมิชอบของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร โดยก ำหนดให้รำยงำนต่อส ำนักงำน 
ก.ก. ภำยในวันที่ 25 ของเดือน ประเมินผล และเสนอผู้หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. ทรำบ 
    ๔.4 กระบวนงำนย่อยกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงมหำดไทย และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     ขอบเขตของกระบวนงำนเริ่มต้นจำกเมื่อหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. รับทรำบกำรประเมินผลกำรรำยงำนกำร
ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
ตำม กระบวนงำนย่อย ๔.3 แล้ว น ำเสนอ ศปท. กทม. ทรำบ และจัดท ำหนังสือเสนอกระทรวงมหำดไทยภำยในวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 
 5 กระบวนงำนกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำร
พิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน 
(นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) แล้วแต่กรณี 
    ๕.1 กรุงเทพมหำนครประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. ให้ข้ำรำชกำรทรำบ 
    ๕.๒ ผู้ที่มีคุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ก. ก ำหนด ยื่นแบบกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ด ำรง
ต ำแหน่งนิติกรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ยื่นแบบกำรพิจำรณำคัดเลือกด ำรง
ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. ซึ่งประกอบด้วย แบบ พ.ต.ก. ๑-๑ และแบบ พ.ต.ก. 
๑-๒ แบบ พ.ต.ก. ๒-๑ และแบบ พ.ต.ก. ๒-๒ แล้วแต่กรณี ต่อหน่วยงำนที่ตนสังกัด 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

    ๕.๓ หน่วยงำนส่งผลงำน/ผลส ำเร็จของงำนด้ำนกฎหมำย หรือข้อเสนอกำรปรับปรุง/พัฒนำงำนด้ำนกฎหมำย
ของผู้ขอรับกำรคัดเลือกพร้อมทั้งข้อมูลส่วนบุคคลและสรุปผลกำรประเมินคุณลักษณะ และพฤติกรรมของบุคคลมำยัง
ส ำนักงำน ก.ก. เพ่ือจัดส่งให้ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ  เพ่ือ
พิจำรณำประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคคล 
    ๕.๔ คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พิจำรณำประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคคล โดยเลขำนุกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม บันทึกควำมเห็น ข้อสังเกต และมติของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร และจัดส่ง
มติของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิให้ส ำนักงำน ก.ก. 
    ๕.๔ ส ำนักงำน ก.ก. จัดส่งมติของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ให้หน่วยงำนมีค ำสั่งให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกรที่ 
“ผ่ำนกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ คุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล” ได้รับคัดเลือกให้ได้รับ พ.ต.ก.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

กรอบแนวคิด 
 

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

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร 
 

 
กระบวนงำนด ำเนินกำรทำงวินัยถูกต้องตำมขั้นตอนของ
กฎหมำย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน    . 
 

 
สำมำรถน ำแนวทำงไปปฏิบัติได้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
และได้รับควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ด ำเนินกำรตำมมำตรำ 58 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 

- ตรวจสอบกระบวนงำนด ำเนินกำร 
ทำงวินัยได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของ
กฎหมำย อ้ำงอิงกฎหมำยและฐำน
ควำมผิดทำงวินัยได้ถูกต้อง 
- กำรลงโทษเหมำะสมกับกำรกระท ำ
ควำมผิดวินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหำนครใน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการด าเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร 
 

 
กระบวนงำนด ำเนินกำรทำงวินัยถูกต้องตำมขั้นตอนของ
กฎหมำย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน    . 
 

 
สำมำรถน ำแนวทำงไปปฏิบัติได้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
และได้รับควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ด ำเนินกำรตำมมำตรำ 59 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบกระบวนงำนด ำเนินกำร
ทำงวินัยได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของ
กฎหมำย อ้ำงอิงกฎหมำยและฐำน
ควำมผิดทำงวินัยได้ถูกต้อง 
- กำรลงโทษเหมำะสมกับกำรกระท ำ 
ควำมผิดวินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหำนครใน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ค าปรึกษา แนะน าข้อหารือเกี่ยวกับวินัย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร 
 

 
- ร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับมีเนื้อหำข้อควำม
ถูกต้องตำมรูปแบบของกฎหมำย 
- กำรพิจำรณำข้อหำรือมีควำมถูกต้อง หน่วยงำนใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน    . 
 

 
เจ้ำหน้ำที่สำมำรถน ำควำมเห็นของกำรพิจำรณำข้อหำรือ 
ไปใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และได้รับ
ควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำน   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง หลักเกณฑ์ 
และแนวทำงปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 

- กฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ 
มีควำมถูกต้องตำมรูปแบบของกฎหมำย 
- กำรพิจำรณำข้อหำรือมีควำมถูกต้อง 
และชัดเจนทุกประเด็น 
- มีควำมรวดเร็ว 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหำนครใน
กำรปฏิบัติงำน 

4. กระบวนงานการรับผิดชอบภารกิจของ ศปท.กทม. 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
-หน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนคร 
-ประชำชนในเขตกรุงเทพมหำนคร 
 

 
- หน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนครด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร (พ.ศ.2561-
2564) โดยกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรครบถ้วน 
- มีกระบวนกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือ
ละเว้นกำรปฏิบัติในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง
กรุงเทพมหำนคร น ำเสนอ ศปท.กทม. พิจำรณำส่งต่อไปยัง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงำนในสังกัดเสนอต่อปลัดกระทรวง
มหำดไทย และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ประชำชนในเขตกรุงเทพมหำนคร 

 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหำนคร (พ.ศ.2561-2564) ไดค้รบถ้วน และ
รำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติ
มิชอบของหน่วยงำนตำมก ำหนดเวลำ 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

- ประชำชนได้รับกำรบริกำรที่ดี โปร่งใสและเป็นธรรมจำก
หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กรุงเทพมหำนครมีค ำสั่ง ที่  1071 /2558  ลง
วันที่ 26 มีนำคม พ.ศ. 2558 เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตกรุงเทพมหำนคร และ
ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร ที่ 1874 /2560 ลงวันที่ 8  
มิถุนำยน พ.ศ. 2560 เรื่องแก้ไขค ำสั่งจัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 

หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนครมี
ระบบกำรท ำงำน และกำร
ให้บริกำรที่ดีโปร่งใสและเป็น
ธรรม สร้ำงควำมพึงพอใจต่อ
ประชำชน และผู้รับบริกำร 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหำนครในกำร
ปฏิบัติงำน 

 

5 การคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
นิติกร  

 
ผู้ที่มีคุณสมบัติของบุคคลครบถ้วนยื่นแบบกำรพิจำรณำ
คัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกรระดับปฏิบัติกำร  ระดับ
ช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และผู้อ ำนวยกำร
เพพำะด้ำน (นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. และผ่ำน
กำรพิจำรณำประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคคลจำก
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ โดยส ำนักงำน ก.ก. จัดส่งมติ
ของคณะกรรมกำรฯ ให้หน่วยงำนมีค ำสั่ง  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
นิติกร 

 
ได้รับ พ.ต.ก.  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบ ก.ก. ว่ำด้วยเงินเพิ่มส ำหรับ
ต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครในสำยงำนนิติกำร 
ต ำแหน่งนิติกร พ.ศ. 2555 

กำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่ง
นิติกรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญ
กำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และ
ผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) 
ระดับต้น ให้ได้รับ พ.ต.ก. ถูกต้องตำม
ระเบียบ ก.ก. 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหำนครใน
กำรปฏิบัติงำน 

  
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. กระบวนงำนตรวจสอบและ 
    พิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัย 
    อย่ำงรำ้ยแรง หรือกำรสั่งให้ออก 
    จำกรำชกำรของข้ำรำชกำร 
     กรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 58 แห่ง 
    พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร 
    กรุงเทพมหำนครและบุคลำกร 
    กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2554 
2. กระบวนงำนตรวจสอบและ 
   พิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำง 
   วินัย หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
   ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตำม 
   มำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติ 
  ระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
   และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.  
   2554 

- ตรวจสอบกระบวนงำนด ำเนินกำร 
  ทำงวินัยให้ถูกต้องตำมข้ันตอนของ 
  กฎหมำย 
- อ้ำงอิงข้อกฎหมำยและฐำนควำมผิด 
  ทำงวินัยได้ถูกต้อง 
- กำรลงโทษเหมำะสมกับกำรกระท ำ  
  ควำมผิดวินัย 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจำรณำ  
  ด ำเนินกำรมีกระบวนกำรด ำเนินกำรทำง 
  วินัยที่ถูกต้องตำมขั้นตอนของกฎหมำย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจำรณำ 
  ด ำเนินกำรมีกำรอ้ำงอิงข้อกฎหมำย 
  และฐำนควำมผิดทำงวินัยได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจำรณำ 
  ด ำเนินกำรมีกำรก ำหนดบทลงโทษ 
  ของกำรกระท ำควำมผิดวินัยเป็นไป 
  ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

3. กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย  
   กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้ 
   ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือเกี่ยวกับ 
   วินัย 

- ร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ  
  ข้อบังคับมีควำมถูกต้องตำมรูปแบบ 
  ของกฎหมำย 
- กำรพิจำรณำข้อหำรือมีควำมถูกต้อง  
  โดยอ้ำงอิงกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง  
  หลักเกณฑ์และแนวทำงปฏิบัติที่ 
  เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของกฎหมำย กฎ ก.ก.  
   ระเบียบ ข้อบังคับที่จัดท ำขึ้น มี 
   ควำมถูกต้องตำมรูปแบบของกฎหมำย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องทีห่ำรือมีกำร 
  ให้ควำมเห็นในข้อกฎหมำยที่ชัดเจน 
  เพียงพอที่ให้ผู้ขอควำมเห็นน ำไป 
  ปฏิบัติได้ บนพื้นฐำนข้อเท็จจริงที่ 
  ถูกต้องครบถ้วน โดยให้ควำมเห็น  
  และกำรตีควำมบนพื้นฐำนของ 
  เจตนำรมณ์ของกฎหมำย 

4. กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจ 
    ของ ศปท.กทม. 

มีกำรก ำหนดตัวชี้วัดตำมตำม
แผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร 
(พ.ศ.2561-2564) ที่เหมำะสม 
 
 

ตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของ
กรุงเทพมหำนคร (พ.ศ.2561-2564) 
เป็นไปตำมโครงกำร/กิจกรรม/
มำตรกำร 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

5 กำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร  
   ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร  
   ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ด ำรง 
   ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน 
   (นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิม 
   ส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  
   (พ.ต.ก.) 
 

ให้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ผู้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในสำยงำนนิติ
กำรต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร 
ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำร
พิเศษ และประเภทอ ำนวยกำรสำยงำน
อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน ต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) 
ระดับต้น ซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งที่มีเหตุ
พิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่ง
ที่มีเหตุพิเศษ ซึ่งเรียก โดยย่อว่ำ 
“พ.ต.ก.” 

- 
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ค าจ ากัดความ 

 
“การสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง” หมำยถึง กำรสั่งลงโทษผู้กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง โดยมีระดับโทษปลดหรือไล่
ออก 
 

“การสั่งลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง” หมำยถึง กำรสั่งลงโทษผู้กระท ำผิดวินัยย่ำงไม่ร้ำยแรง โดยมีระดับโทษ
ภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน (ส ำหรับข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ) หรือลดขั้นเงินเดือน (ส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนครและข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำ) 
 

“หน่วยงาน” หมำยถึง หน่วยงำนของกรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 60 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2528 ได้แก่ 
  (1) ส ำนักงำนเลขำนุกำรสภำกรุงเทพมหำนคร 
  (2) ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
  (3) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
  (4) ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 
  (5) ส ำนักหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเป็นส ำนัก 
  (6) ส ำนักงำนเขต 
 

“ผู้บริหาร” หมำยถึง ผู้บริหำรของกรุงเทพมหำนคร ได้แก่ ผู้ว่ำรำชกำรกรุง เทพมหำนคร และปลัด
กรุงเทพมหำนคร  
 

“ศปท.กทม.” หมำยถึง ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตกรุงเทพมหำนคร  
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เอกสารประกอบ 
 
-พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2554 
-พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.2551 
-พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 
-พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ.2547 
-ระเบียบ ก.ก.ว่ำด้วยกำรรำยงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรออกจำกรำชกำร 
 ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2554 
-ระเบียบ ก.ก. ว่ำด้วยเงินเพิ่มส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสำยงำนนิติกำร  
 ต ำแหน่งนิติกร พ.ศ. 2555 
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  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม  

 

 

 

 

 
คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
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ค าน า 
 

 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ก.ก. พบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของกำรประเมินผล       
กำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้ำนประสิทธิภำพของกำรปฏิบัติรำชกำร ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำรวมทั้งผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็น
เครื่องมือในกำรท ำงำน ผู้บังคับบัญชำสำมำรถใช้สอนงำน ตรวจสอบกำรท ำงำน ควบคุมงำน ติดตำมงำน ประเมินผล      
กำรปฏิบัติงำน ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถทรำบได้ว่ำงำนที่ท ำนั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญเป็นอย่ำงไร        
หรือรำยละเอียดของกำรท ำงำนแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหำในคู่มือพบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จ ำเป็นและส ำคัญต่อกำรปฏิบัติงำนหลำยส่วน เช่น กำรก ำหนด    
ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนในแต่ละขั้นตอนที่ส ำคัญ       
โดยมีกระบวนงำนประกอบด้วยกระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงหรือกำรสั่งให้
ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครตำมมำตรำ 58 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยหรือกำร
สั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครตำมมำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือเกี่ยวกับวินัย กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม. ซึ่งประกอบด้วย 4 
กระบวนงำนย่อย และกระบวนงำนกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.)  หรือกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร
เพพำะด้ำน (นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  (พ.ต.ก.) และกระบวนงำนฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป ทั้งนี้เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงำน
ตำมแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรและควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะท ำงำนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือพบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำง         
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้ส ำนักงำน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภำพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะท ำงำนจัดท ำคู่มือ 
       กันยำยน  ๒๕61 
 

 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

สารบัญ 
 

  หน้ำ 
บทสรุปส ำหรับนักบริหำร  1 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ  3 
วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  4 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้  5 
 
กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ         
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ         
 ค าจ ากัดความ 
          
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง  
หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ตำมมำตรำ 58 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย    
หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ตำมมำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือเก่ียวกับวินัย 

4. กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม. 
4.1 กระบวนงำนย่อยกำรประสำนงำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัด
ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของกรุงเทพมหำนคร   
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้น
กำรปฏิบัติในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและส่ง
ต่อไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
4.3 กระบวนงำนย่อยกำรติดตำม ประเมินผล กำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนคร 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
สารบัญ 

 
กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม (ต่อ)  หน้ำ 
 
  แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 

4.4 กระบวนงำนย่อยกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหำดไทย และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

5. กระบวนงำนกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร 
ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิม 
ส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) หรือกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
ผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่ 
มีเหตุพิเศษ  (พ.ต.ก.) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง  
หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ตำมมำตรำ 58 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย    
หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ตำมมำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือเก่ียวกับวินัย 

4. กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม.  

4.1 กระบวนงำนย่อยกำรประสำนงำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัด
ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของกรุงเทพมหำนคร   
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้น
กำรปฏิบัติในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและส่ง
ต่อไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
สารบัญ 

 
กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม (ต่อ)  หน้ำ 
 
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.3 กระบวนงำนย่อยกำรติดตำม ประเมินผล กำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักปลัด
กรุงเทพมหำนคร 
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหำดไทย และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

5. กระบวนงำนกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบตัิกำร ระดับช ำนำญกำร 
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
(พ.ต.ก.) หรือกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) 
ระดับต้น ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

 
 
          เอกสารประกอบ        
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  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกองวินัยและเสริมสร้ำงจริยธรรม ประกอบด้วยภำรกิจและหน้ำที่รับผิดชอบต่ำงๆ 
โดยแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักออกเป็น 2 กลุ่มงำน และภำรกิจสนับสนุน 1 ฝ่ำย ซึ่งมีกระบวนงำนและขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนของกองวินัยและเสริมสร้ำงจริยธรรม มี 8 กระบวนงำน ดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 

1 กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำกำรสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรือ
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 58 แห่ง
พระรำชบัญญั ติ ระเบี ยบข้ ำรำชกำรกรุ งเทพมหำนครและบุ คลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงำนก่อนที่จะมีค ำสั่งลงโทษทำง
วินัยอย่ำงร้ำยแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) หรือก่อนมีค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

4 111 วัน 

2 กระบวนงำนตรวจสอบและพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย หรือกำร
สั่งให้ออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ตำมมำตรำ 59 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกร
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงำนภำยหลังจำกมีค ำสั่ง
ลงโทษทำงวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงหรืออย่ำงร้ำยแรงแล้ว (ภำคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมี
ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรแล้ว 

4 141 วัน 

3 กระบวนงำนพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อหำรือเกี่ยวกับวินัย 

4 73 วัน 

4 กระบวนงำนกำรรับผิดชอบภำรกิจของ ศปท.กทม.   
4.1 กระบวนงำนย่อยกำรประสำนงำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนใน
สังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกรุงเทพมหำนคร   

8 141 

4.2 กระบวนงำนย่อยกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละ
เว้นกำรปฏิบัติในหน้ำที่โดยมิชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนคร
และส่งต่อไปยังหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

8 111 

4.3 กระบวนงำนย่อยกำรติดตำม ประเมินผล กำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงำนและส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนัก
ปลัดกรุงเทพมหำนคร 

8 149 

4.4 กระบวนงำนย่อยกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงมหำดไทย และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

5 97 

 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 

5 กระบวนงำนกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร 
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
หรือกำรคัดเลือกผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรเพพำะด้ำน (นิติกำร) ระดับต้น  
ให้ได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 

5 10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
  

 ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครได้ให้ควำมเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตำมควำมเห็นของคณะกรรมกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรเพ่ือขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี ซึ่งในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีกำรปรับปรุงตัวชี้วัดตำมกรอบ                
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้ำนประสิทธิภำพ
ของกำรปฏิบัติรำชกำร คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรลดรอบเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร และตัวชี้วัดที่ 
๒.๒ ระดับควำมส ำเร็จในกำรพัฒนำกฎหมำย เนื่องจำกคณะกรรมฯพิจำรณำแล้ว เห็นว่ำหน่วยงำนควรมีคู่มือใช้ใน         
กำรปฏิบัติงำนซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรลดรอบเวลำกำรปฏิบัติงำนได้ ประกอบกับกำรพัฒนำกฎหมำยอำจไม่
สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภำยในปีที่มีกำรประเมินผล เนื่องจำกต้องใช้ระยะเวลำในกำร
ปรับปรุง แก้ไข หรือยกร่ำงกฎหมำย ทั้งนี้ ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก ำหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิก
ไป คือ           ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน เพ่ือให้หน่วยงำนมีคู่มือฯใช้
ประกอบกำรปฏิบัติงำน ให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน รวมถึงป้องกันควำมผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที ่
               คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งระดับหัวหน้ำงำน
และผู้ปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นกำรจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนนั้นๆ อย่ำงเป็นระบบและครบถ้วน สำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้หลำยประกำร เช่น กำรสอนงำน กำรตรวจสอบกำรท ำงำน กำรควบคุมงำน กำรติดตำมงำน และ           
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค ำอธิบำยตำมที่จ ำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิงมิให้เกิดควำม
ผิดพลำดในกำรท ำงำน ดังนั้นจึงจ ำเป็นต้องมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ก.ก. ไว้ส ำหรับเป็นคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน      ที่ชัดเจนอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติ งำนจริง กิจกรรม/
กระบวนกำรต่ำงๆ      ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพกำรบริกำรทั่วทั้ง
องค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพและ
บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ       ของกระบวนงำน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้ที่
เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม ่พัฒนำให้ กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 1. เพ่ือใช้เป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องสำมำรถทรำบถึงควำมเชื่อมโยง     
ของงำนทั้งหมด เข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบถึงขั้นตอน รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน รวมถึงมำตรฐำนคุณภำพงำน       
ในขั้นตอนที่ส ำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรฝึกอบรม และเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำน  
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

  กำรเขียนแผนผังของกระบวนกำร (Work Flow) มสีัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร ทิศทำง 
ของกำรปฏิบัติ กำรตัดสินใจ ฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรำยงำน/เอกสำรต่ำงๆ ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
กำรตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐำนข้อมูล (Database) 

 
เอกสำร / รำยงำน (Document) 

 เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทำง / กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / รำยงำน / 
ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน / กระบวนกำร 
(Connector) 

 


