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 กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ มีหน้าที่รับผิดชอบให้บริการ
ประชาชนต้ังแต่เกิดจนตาย  การพัฒนารูปแบบการให้บริการประชาชนได้มีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา โดยเฉพาะ
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต  นับได้ว่าเป็นงานหลักที่มีความสําคัญฝ่ายหน่ึง  ซึ่งนอกจากจะมีหน้าที่ในการ
ให้บริการประชาชนโดยตรงแล้ว  ยังมีหน้าที่ในการบริหารและประสานงานในหน่วยงานสํานักงานเขตอีกด้วย 
 

  ปัจจุบันฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานหลายด้าน ได้แก่  ทะเบียนพินัยกรรม  
ทะเบียนมูลนิธิ  ทะเบียนสมาคม  ทะเบียนมัสยิดอิสลาม  ทะเบียนศาลเจ้า ทะเบียนสัตว์พาหนะ  ทะเบียนนิติกรรม 
การฌาปนกิจสงเคราะห์   การสอบสวนรับรองบุคคล  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การเลือกต้ัง   
การทําประชามติและประชาพิจารณ์  การจัดทําแผนพัฒนาเขต การคุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและบริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ  การประชาสัมพันธ์  การรับเรื่องร้องทุกข์ 
การสื่อสารและรับส่งวิทยุ  การประชุม งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  งานลูกเสือชาวบ้าน  งาน
มวลชน  งานเขตเคลื่อนที่  งานสภาเขต  งานราชการส่วนภูมิภาค งานยุทธศาสตร์  นโยบายและแผนและการ
ติดตามประเมินผล  งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการ งานช่วยอํานวยการและเลขานุการ งานพิธี
การ งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และยานพาหนะกลาง  งานสารสนเทศ  งานราชการประจํา
ทั่วไปของสํานักงานเขต งานที่ไม่ได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นได้ว่าฝ่าย
ปกครองต้องปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับระเบียบ กฎหมาย และคําสั่งต่าง ๆ  เป็นจํานวนมาก  ดังน้ัน เจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานฝ่ายปกครอง  จึงต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ  และใช้กฎ ระเบียบ กฎหมายอย่าง
ถูกต้องตลอดเวลา 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต ฉบับน้ีได้พิจารณาจัดทําขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นกรอบในการทํางานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร มีมาตรฐานการปฏิบัติงานทั้งในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ มีรายละเอียด  ระยะเวลา และขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ 
ของหน่วยงาน  โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองและสามารถนําไปอ้างอิงไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน  ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ รวดเร็ว  ถูกต้อง สอดคล้องกับกฎหมาย และ
เป็นธรรม ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนผู้ขอรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
 
 

คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 
เมษายน  255๘ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องใช้
ประโยชน์เป็นแนวทางการดําเนินงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงานและเพ่ือช่วยให้การทํางานเป็นไปอย่างมีระบบ  
ลดข้อผิดพลาดหรือลดเวลาในการทํางาน ช่วยให้งานเสร็จเร็วข้ึน รวมถึงช่วยลดปัญหาของการทํางานหลายมาตรฐาน             
ให้เป็นการทํางานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงแบ่งภารกิจในการปฏิบัติงานออกเป็น 17 กระบวนงาน ดังนี้ 

1.  กระบวนงานสอบสวนรับรอง 
2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 
3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม 
4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 
6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 
8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 
9. กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 
11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 
13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอํานวยการ 
14. กระบวนงานการบริหารการประชุม 
15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 
16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
17. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
18. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัยและกระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าท่ี 
19. กระบวนงานนิติกรรม 

 

เนื้อหาสาระของคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงต่างๆ 
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง              
ท้ัง ๕๐ สํานักงานเขต 

บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
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 ในสภาพการณ์ปัจจุบัน หลายหน่วยงานอาจมีความรู้สึกว่างานในหน่วยงานของตนนั้นไม่เป็นระบบท่ี
ดี  เนื่องจากความไม่ชัดเจนว่า จะทําอะไรก่อนหลัง  หรือใครต้องเป็นคนทํางานในข้ันตอนใด  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ท่ีซํ้าซ้อนทําให้เสียเวลา  เสียทรัพยากร  และไม่มีประสิทธิภาพ  หรืออาจเกิดความขัดแย้งระหว่างบุคลากรใน
หน่วยงาน  รวมท้ังบางลักษณะงาน  มีรายละเอียดสูง  ผู้ปฏิบัติงานขาดความม่ันใจ  เกรงว่าจะปฏิบัติงานผิดพลาด  
องค์กรท้ังหลายจึงต้องการท่ีจะพัฒนาการทํางานขององค์กรให้มีระบบการทํางานท่ีดี   การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
ถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐาน  การปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ ท้ังนี้เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงานเพ่ิมประสิทธิภาพ  ลดการสูญเสีย  และลดปัญหาความขัดแย้งในการทํางานระหว่างบุคลากรของ
หน่วยงาน รวมท้ังลดปัญหาความซํ้าซ้อนในการปฏิบัติงาน ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลานัดหมาย  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต ซ่ึงประกอบด้วย แผนผังกระบวนงาน                  
และมาตรฐานคุณภาพงาน  ซ่ึงเป็นข้อกําหนดท้ังในเชิงคุณภาพ และปริมาณ  คณะทํางานฯ จึงได้วิเคราะห์และ
กําหนดกระบวนงาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงให้เห็น จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน  เป็นส่วน
หนึ่งของการนํากระบวนงานไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ  สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการสอนงาน 
การตรวจสอบการทํางาน  การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจ ก่อให้เกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ    

 

ความเป็นมาและความสําคัญ 
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๑. เพ่ือให้กรุงเทพมหานครมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการศึกษาทําความ
เข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลดความซํ้าซ้อน ตลอดจนความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือใช้ในการอ้างอิงในการปฏิบัติงานและลดข้อขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือใช้ในการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการทํางาน 
5.  เพ่ือใช้เป็นองค์ความรู้และเป็นแหล่งข้อมูลแก่ผู้สนใจ

วัตถุประสงค์ 
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1.  การสอบสวนรับรอง  เริ่มจากรับเรื่อง  ตรวจสอบหลักฐาน การสอบสวน  เสนอความเห็น การพิจารณา 
อนุมัติ การออกหนังสือรับรอง จนถึงส่งมอบหนังสือรับรอง 
2.  ทะเบียนพาณิชยกิจ   
 2.1  การจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  
ออกใบทะเบียน เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดทําแฟ้มทะเบียน 
 2.2  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ออกใบทะเบียน
พาณิชย์  เก็บค่าธรรมเนียมส่งมอบเอกสาร จนถึงจัดทําแฟ้มทะเบียน 

2.3 การจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ออกใบยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดทําแฟ้มทะเบียน 
๓. ทะเบียนพินัยกรรม 
 3.1 การทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ 
สอบสวน  เสนอความเห็นตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 3.2  การทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 3.3 การทําพินัยกรรมด้วยวาจา เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน             
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 3.4 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ               
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 3.5 การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 3.6 การสละมรดก เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ จนถึงส่งมอบเอกสาร 
๔. ทะเบียนสมาคม 
 4.1 การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม  เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบ
คุณสมบัติ สอบสวน เสนอความเห็น เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดทําแฟ้มทะเบียน 
 4.2 การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม               
เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ  ตรวจสอบหลักฐาน  ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอความเห็น               
เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดเก็บเอกสาร 
 ๔.3  การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม  เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ ตรวจสอบ
หลักฐาน เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร จัดเก็บทะเบียนเอกสาร 
 4.4  การจดทะเบียนเลิกสมาคม เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ  ตรวจสอบหลักฐาน                  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น แจ้งสมาคม จัดเก็บเอกสาร 
๕. ทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1  การจดทะเบียนจัดต้ังมูลนิธิ  เริ่มจากรับคําขอตามแบบ ม.น.๑  ตรวจสอบหลักฐาน ตรวสอบคุณสมบัติ 
สอบสวน เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสาร 
 5.2  จดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 
เริ่มจากรับคําขอตามแบบ ม.น. ๒  ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ สอบสวน เสนอนายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสาร 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
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 5.3  จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ เริ่มจากรับคําขอตามแบบ ม.น. ๒ ตรวจสอบความถูกต้อง  
เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงส่งมอบเอกสาร 
 5.4  จดทะเบียนเลิกมูลนิธิ  เริ่มจากรับคําขอตามแบบ ม.น. 5  ตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอนายทะเบียน
พิจารณาอนุญาต  เก็บค่าธรรมเนียมจนถึงแจ้งมูลนิธิ 
 5.5   การรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธิ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี โดยออกตรวจตราการดําเนิน
กิจการของมูลนิธิ ให้มูลนิธิจัดทําแบบรายงานการดําเนินกิจการ รายงานการประชุม บัญชีรายรับ รายจ่าย และงบดุล 
ส่งกรุงเทพมหานคร 
๖.   กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 6.1  จดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียม  ตรวจสอบหลักฐาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน  เสนอความเห็น เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร             
จัดทําแฟ้มทะเบียน 
 6.2  จดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียม  
จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน  เสนอความเห็น จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.3  จดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์               
เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน              
เสนอความเห็นตามลําดับชั้นอนุมัติ  จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.4  จดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เริ่มจากรับคําขอ เก็บค่าธรรมเนียม  ตรวจสอบหลักฐาน 
จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน เสนอความเห็นตามลําดับชั้น จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
 6.5  การออกใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เริ่มจากรับคําขอเก็บ
ค่าธรรมเนียม ตรวจสอบหลักฐาน จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน  เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เก็บค่าธรรมเนียม 
จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 
7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิดเริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาเสนอความเห็น มีคําสั่งรับจดทะเบียน
จัดต้ังมัสยิด จนถึงส่งมอบหนังสือสําคัญแสดงการจัดต้ังมัสยิด 
8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 
 8.1 การข้ึนทะเบียนศาลเจ้า เริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาเสนอความเห็น จนถึงการรับ
รายงาน 
 8.2 การอุทิศท่ีดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า เริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาอนุญาต จนถึง
การรับรายงาน 
 8.3 การแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า เริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน  
พิจารณาเสนอความเห็น  จนถึงพิจารณาอนุญาต 
 8.4 การขอเช่าอาคาร/ท่ีดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร/ท่ีดินของศาลเจ้า เริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบ
หลักฐาน  เสนอความเห็น  จนถึงพิจารณาอนุญาต 
 8.5  การก่อสร้างบูรณะ ซ่อมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจ้า เริ่มจากรับคําขอ ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณา
เสนอความเห็น จนถึงพิจารณาอนุญาต 
๙.    การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เริ่มจากกําหนดแนวทางการดําเนินงาน  ดําเนินการ  จนถึง 
ผลสําเร็จของงาน 
๑๐. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามผลการประเมิน เริ่มจากรับเรื่อง เวียนแจ้ง  
ฝ่าย แต่งต้ังคณะทํางาน ประชุมคณะทํางาน รับฟังความคิดเห็นจากทุกภาคส่วน จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปีให้สํานักยุทธศาสตร์และการประเมินผล จัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการให้สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ติดตามพิจารณาการตรวจร่างแผนปฏิบัติราชการจาก
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สํานักยุทธศาสตร์และประเมินผลแจ้งส่วนราชการ ติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและการ
ประเมินผลตามแผน จนถึงรวมเรื่อง  
๑๑. การบริหารงานบุคคล  (ข้าราชการ) 

11.1  การลาประเภทต่างๆ  
11.1.1  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน การลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร ลาเข้ารับการ

ระดมพลเข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการตรวจเพ่ือเข้ารับราชการทหาร เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ                
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

11.1.2  การลาไปต่างประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  เริ่มจากรับเรื่อง  ตรวจสอบ  
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

11.1.3  การลาออก  เริ่มจากรับเรื่อง  ตรวจสอบ  เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 
  11.2   การจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการและลูกจ้าง เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอํานาจลงนาม  
จนถึงรวบรวม 
  11.3  การบรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย โอน 
                    11.3.1  การบรรจุแต่งต้ัง เริ่มจากรับเรื่อง รับรายงานตัว จัดทําคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง จนถึงการ
ลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.2  การโยกย้าย (ต่างหน่วยงาน) เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งผู้มีรายชื่อทราบ จนถึงการลงทะเบียน
ประวัติ 
          11.3.3  การโยกย้าย (ภายในหน่วยงาน)  เริ่มจากรับเรื่อง  ตรวจสอบ  จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.4  การโอน  เริ่มจากรับเรื่อง  แจ้งหน่วยงานรับโอนทราบ  ตรวจสอบ  จัดทําคําสั่ง 
จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
          11.3.5  การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  เริ่มจากแจ้งส่วนราชการ  ตรวจสอบ  การจัดทําคําสั่ง 
แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
 11.4  การแต่งต้ังให้ข้าราชการรักษาการในตําแหน่ง  เริ่มจากแจ้งส่วนราชการ  ตรวจสอบ  การจัดทําคําสั่ง   
แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
          11.5  การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์เริ่มจากรับเรื่อง  
ตรวจสอบ  แจ้งผลการคัดเลือก  ส่งผลงาน  แจ้งผลการคัดเลือกจนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
 11.6  การพิจารณาความดีความชอบ เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วนราชการทราบ ตรวจสอบ คําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ การเสนอรายชื่อของส่วนราชการ การพิจารณาของคณะกรรมการฯ ส่งผลการพิจารณา              
จัดทําคําสั่ง การแจ้งหน่วยงาน จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
 11.6  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วน
ราชการทราบ ตรวจสอบ การเสนอรายชื่อของส่วนราชการ การประชุมคณะกรรมการฯ การจัดส่งบัญชีรายชื่อ จนถึง
การลงทะเบียนประวัติ 
 11.7  การขอรับบําเหน็จบํานาญ  เริ่มจากรับเรื่อง   ตรวจสอบ  การจัดทําคําขอ  จนถึงรวบรวม 
 11.8  การคัดเลือกข้าราชการดีเด่นของหน่วยงาน เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วนราชการทราบ แต่งต้ัง
คณะกรรมการ ตรวจสอบ การประชุมคณะกรรมการฯ รายงานผล แจ้งผลการพิจารณา จนถึงการลงทะเบียนประวัติ
การบริหารงานบุคคล  (ลูกจ้าง) 

11.9  การขออนุมัติอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราว เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอหนังสือ จนถึงรวมเรื่อง 
11.10  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบ รับรายงานตัว จนถึงรวมเรื่อง 
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 11.11  การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว เริ่มจากรับเรื่อง ตรวจสอบเบ้ืองต้น    
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ ตรวจสอบ การประกาศผลการคัดเลือก การรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงาน จนถึงการลงทะเบียน
ประวัติ 
 11.12  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจํา (ตามอัตราว่างของหน่วยงาน) เริ่มจากรับเรื่อง แจ้งส่วนราชการ
ทราบ  แต่งต้ังคณะกรรมการ การแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง การพิจารณาของคณะกรรมการแจ้งผลการพิจารณา  
จัดทําคําสั่ง  จนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
 11.13  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) เริ่มจากรับเรื่อง   
แจ้งส่วนราชการทราบ ตรวจสอบ การจัดทําคําสั่ง การแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง แจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง               
เสนอกองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งผลการพิจารณา การแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจนถึงการลงทะเบียนประวัติ 
12.  การจัดการงานสารบรรณ    

12.1 การรับ – ส่งหนังสือราชการ  เริ่มจากรับหนังสือ  จําแนกหนังสือ  เสนอหนังสือ  จนถึงส่งหนังสือ 
13.  การกล่ันกรองงานและช่วยอํานวยการ เริ่มจากรับหนังสือ จําแนกหนังสือ เสนอหนังสือ จนถึงส่งหนังสือ 
14.  การบริหารการประชุม  เริ่มจากการเตรียมการประชุม  ดําเนินการประชุม  บันทึกการประชุม  การสรุป
รายงานการประชุม และการติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม   ทํารายงานการประชุม  ผู้บริหารพิจารณา
รายงานการประชุม จนถึงเวียนแจ้งรายงานฯ 
15.  การจัดงานพิธี รัฐพิธี เริ่มจากการรับเรื่องหรือหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร แต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินงาน ประชุมคณะกรรมการฯ  มอบหมายภารกิจผู้เก่ียวข้อง  ประสานผู้เก่ียวข้อง  จัดทําหนังสือเชิญ  จัดเตรียม
สถานท่ี  ประชาสัมพันธ์การจัดงาน  จนถึงสรุปรายงานผล 
16.  การรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ เริ่มจากการจัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี
ราชการ/หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
มอบหมายภารกิจ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  จัดทําคําสั่งมอบหมายภารกิจ  จนถึงสรุปรายงานผล 
17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์  เริ่มจากรับเรื่องร้องเรียน  ประสานเรื่องร้องเรียน  การติดตามผล
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน  เสนอผู้บริหาร  รายงานผลเรื่องร้องเรียน  จนถึงแจ้งผู้ร้องทราบ 
๑๘.   การดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  เริ่มจากรับเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด คณะกรรมการรวบรวมหลักฐาน
และให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องชี้แจง คณะกรรมการเสนอความเห็น ผู้แต่งต้ังวินิจฉัยสั่งการ ส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง/
กระทรวงมหาดไทย  กระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทยพิจารณาและแจ้งผลการตรวจสอบ มีคําสั่งตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง/กระทรวงมหาดไทยและแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
19. ทะเบียนนิติกรรม 
 19.1 กระบวนงานย่อยการซ้ือขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให้ และจํานองเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือ
ยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไปเริ่มจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบ
พิมพ์  เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 19.2 กระบวนงานย่อยการโอนเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไป               
โดยมรดกเริ่มจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จัดทําประกาศ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 19.3 กระบวนงานย่อยการไถ่ถอนการขายฝาก และไถ่ถอนจํานองเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ี
มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไปเริ่มจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
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   ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต  ได้กําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนงานปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้ เ ก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน และความคุ้มค่า ดังนี้  
1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนท่ีมีภูมิลําเนาอยู่ในพ้ืนท่ีเขต 
 

หนังสือรับรองท่ีมีข้อความถูกต้องตามความประสงค์
ของผู้รับบริการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ.2457 
-  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ  
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

หนังสือรับรองสามารถใช้เป็นหลักฐาน
แสดงต่อหน่วยงานต่าง ๆ ได้ 

 

 
 2.  ทะเบียนพาณิชยกิจ 
 2.1  การจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ / การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ประกอบการพาณิชย์ 

-  ใบทะเบียนพาณิชย์ท่ีมีข้อความรายการถูกต้องตาม
ความประสงค์ของผู้ขอจดทะเบียน 
-  เปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องตาม
ความเป็นจริง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี 2)  
   พ.ศ.2549 
-  กฎกระทรวงฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540)  
   ออกตามความใน พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   
   พ.ศ.2499  
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต้ัง 
   สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ัง
พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจด
ทะเบียนพาณิชยกิจ ณ สํานักทะเบียน
พาณิชย์ กรุงเทพมหานคร 

-  ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์สามารถนํา
ใบทะเบียนพาณิชย์ไปเป็นหลักฐานใน
การประกอบกิจการได้   -  สามารถนํา
ใบทะเบียนพาณิชย์ท่ีจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงแล้วไปใช้เป็นหลักฐานได้ 
 

 

 

 
 

 

กรอบแนวคิด 
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2.2   การจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ประกอบการพาณิชยกิจท่ีได้จดทะเบียนพาณิชยกิจแล้ว 
 

-  ได้รับเอกสารท่ีมีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน นําไปใช้ได้
ตามกฎหมาย 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
-  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2549 
-  กฎกระทรวงฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540)    
ออกตามความใน พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499  
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต้ัง
สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงาน- 
เจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์            
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจด
ทะเบียนพาณิชยกิจ ณ สํานักทะเบียน
พาณิชย์ กรุงเทพมหานคร 

สามารถนําหลักฐานการเลิกพาณิชยกิจ
ไปใช้เป็นหลักฐานได้ 
 

 

 
3.  ทะเบียนพินัยกรรม 

3.1  การทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง / การทําพินัยกรรมแบบเอกสารลับ /การทําพินัยกรรมด้วยวาจา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ท่ีมีอายุไม่ตํ่ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป และไม่เป็น
บุคคลท่ีศาลสั่งให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถ 

-  ยกทรัพย์สินของผู้ทําพินัยกรรม ให้แก่บุคคลท่ีได้ระบุ
ไว้ในพินัยกรรม ให้เป็นผู้รับ 
-  การจัดทําพินัยกรรม เป็นไปอย่างถูกต้อง มีผลบังคับ
ตามกฎหมาย   
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง 
-  ระเบียบการทําพินัยกรรม 
 

-  ทรัพย์สินตามท่ีระบุในพินัยกรรมตก
แก่ผู้รับพินัยกรรมถูกต้องตามความ
ประสงค์ของผู้ทําพินัยกรรม   

 

  
 
 
 
 
 
 
 



10 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
3.2 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก   

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ท่ีมีอายุไม่ต่ํากว่า 15 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป และไม่เป็นบุคคล
ท่ีศาลสั่งให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถ 
 

การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดกเป็นไปอย่างถูกต้อง 
มีผลบังคับตามกฎหมาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง 
 

ทายาทโดยธรรมท่ีถูกตัดมิให้รับมรดก
ไม่มีสิทธิรับมรดก 

 

 
  3.3  การถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  

  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ตัดทายาทมิให้รับมรดก 
 

การถอนการตัดทายาทเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง 
 

ทายาทท่ีถูกถอนการตัดไม่ให้รับมรดก
กลับมามีสิทธิรับมรดก 

 

 
๓.๔ การสละมรดก   

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
บุคคลท่ีมีสิทธิรับมรดกในฐานะทายาทโดยธรรมหรือผู้รับ
พินัยกรรม 
 

สละสิทธิในการรับมรดกท้ังหมดท่ีมีสิทธิได้รับในฐานะ
ทายาทโดยธรรมหรือผู้รับพินัยกรรม 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง 
 

ผู้สละมรดกไม่มีสิทธิรับมรดก  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
4.  ทะเบียนสมาคม 

   4.1  การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม / การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุด หรือการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม   
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เริ่มก่อการจัดต้ังสมาคม จํานวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
-  นายกสมาคม 
 

-  การดําเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
-  ให้มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  พ.ร.บ.กําหนดความผิดเก่ียวกับ 
ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด 
บริษัทจํากัด สมาคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย พ.ร.บ. วัฒนธรรมแห่งชาติ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความ
ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-  กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ.2547) ออก
ตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
-  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2547 

- พ.ร.บ. การกีฬาแห่งประเทศไทย พ.ศ. 
2558 

 

สมาคมได้รับการจัดต้ังข้ึนอย่างถูกต้อง 
และมีผลบังคับตามกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
4.2   การจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของสมาคม   

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นายกสมาคม 
 
 

แก้ไขข้อบังคับของสมาคมให้ถูกต้องตามมติท่ีประชุม
ใหญ่ของสมาคม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  พ.ร.บ.กําหนดความผิดเก่ียวกับ 
ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด 
บริษัทจํากัด สมาคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย 
พ .ร .บ .วัฒนธรรมแห่ งชา ติ  (ฉ บับ ท่ี  2)              
พ.ศ.2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความ
ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2547 

- พ.ร.บ. การกีฬาแห่งประเทศไทย พ.ศ. 
2558 
 

ข้อบังคับสมาคมได้รับอนุญาตจด
ทะเบียนอย่างถูกต้อง และมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
4.3  การจดทะเบียนเลิกสมาคม 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นายกสมาคม 
 
 

- การจดทะเบียนเลิกสมาคมเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
-  พ.ร.บ.กําหนดความผิดเก่ียวกับ 
ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด 
บริษัทจํากัด สมาคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
-  พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 
แก้ไขโดย 
พ.ร.บ.วัฒนธรรมแห่งชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความ
ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ.2547) ออก
ตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
-  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2547 

- พ.ร.บ. การกีฬาแห่งประเทศไทย พ.ศ. 
2558 

สมาคมได้รับการเลิกอย่างถูกต้อง
และเป็นไปตามกฎหมาย พร้อม
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
5.  ทะเบียนมูลนิธิ 
 5.1  การจดทะเบียนจัดต้ังมูลนิธิ / การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของมูลนิธิข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลง
กรรมการของมูลนิธิ / การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้ท่ีจะเป็นประธานกรรมการของมูลนิธิ 
-  ประธานมูลนิธิ 
 
 

-  การดําเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
-  ให้มีกรรมการเข้ามาบริหารมูลนิธิอย่างถูกต้อง 
-  การจดทะเบียนเลิกมูลนิธิเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-  กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ
การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ 
พ.ศ.2545  
-  พ.ร.บ.กําหนดความผิดเก่ียวกับห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด 
สมาคม มูลนิธิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
-  กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนฯ  
 

-  มูลนิธิได้รับการจัดต้ังข้ึนอย่างถูกต้อง 
และมีผลบังคับตามกฎหมาย 
-  การจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
มีผลบังคับตามกฎหมาย 
-  มูลนิธิได้รับอนุญาตให้จดทะเบียน
เลิกมูลนิธิอย่างถูกต้อง 

 

 
5.2 จดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับของมูลนิธิ  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประธานมูลนิธิ 
 
 

แก้ไขข้อบังคับให้ถูกต้องตามมติท่ีประชุมใหญ่ของมูลนิธิ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-  กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนมูลนิธิ
การดําเนินกิจการและการทะเบียนมูลนิธิ 
พ.ศ.2545   
-  พ.ร.บ.กําหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วน
จดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด สมาคม มูลนิธิ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
-  กฎกระทรวงว่าด้วยการจดทะเบียนฯ  

ข้อบังคับมูลนิธิได้รับอนุญาตจด
ทะเบียนอย่างถูกต้อง และมีผลบังคับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
6.  ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจจัดตั้งฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     6.1  จดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ / จดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลง
กรรมการ  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เริ่มก่อการจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
จํานวนไม่น้อยกว่า 7 คน 
-  นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

-  การดําเนินการจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
-  ให้มีกรรมการเข้ามาบริหารสมาคมอย่างถูกต้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห์  
พ.ศ.2545    
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของ
กรรมการสมาคมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
พ.ศ.2545  

-  สมาคมได้รับการจัดต้ังข้ึนอย่าง
ถูกต้อง และมีผลบังคับตามกฎหมาย 
-  การจดทะเบียนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
มีผลบังคับตามกฎหมาย 
 

 

 
     ๖.๒  จดทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

แก้ไขข้อบังคับให้ถูกต้องตามมติท่ีประชุมใหญ่ของสมาคม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.
2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของ
กรรมการสมาคมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
พ.ศ.2545  
 
 

ข้อบังคับสมาคมได้รับอนุญาตจด
ทะเบียนอย่างถูกต้อง และมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
           6.3 จดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์   
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
 

การจดทะเบียนเลิกสมาคมเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 
 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห์  
พ.ศ.2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของ
กรรมการสมาคมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
พ.ศ.2545  
 

สมาคมได้รับอนุญาตให้จดทะเบียนเลิก
สมาคมอย่างถูกต้อง 

 

         
   6.4 การออกใบเทนใบสําคัญการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์   
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
 

การออกใบแทนใบสําคัญเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห์  
พ.ศ.2545  
-  ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของ
กรรมการสมาคมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
พ.ศ.2545  
 

สมาคมได้รับใบแทนใบสําคัญทดแทน
ฉบับเดิม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
7.  ทะเบียนมัสยิด 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ได้รับความเห็นชอบให้สร้างและจัดต้ังหรือ
อิหม่าม คอเต็บ บิหลั่น ประจํามัสยิดท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

-  ได้รับเอกสารท่ีมีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน นําไปใช้ได้
ตามกฎหมาย 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ. 
๒๕๔๐ และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

- เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถนําไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้
ตามกฎหมาย 

 

 
8.  ทะเบียนศาลเจ้า 
          ๘.๑ การจัดตั้งศาลเจ้า 
                

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- เจ้าของศาลเจ้าเอกชนท่ีมีความประสงค์จะยกศาล
เจ้าพร้อมท่ีดินและทรัพย์สินให้เป็นศาลเจ้าท่ีอยู่ใน
ความดูแลของทางราชการ 
 

-  ได้รับเอกสารท่ีมีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน นําไปใช้ตาม
กฎหมาย 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถานชนิดศาลเจ้า 
พ.ศ. ๒๔๖๓  

- เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถนําไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้
ตามกฎหมาย 

 

 
        8.2  การอุทิศท่ีดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- เจ้าของท่ีดินท่ีประสงค์จะยกท่ีดินให้เป็นสมบัติของ
ศาลเจ้า 
 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นคําร้อง 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถานชนิด
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 
 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ยื่นคําร้องในการ
อุทิศท่ีดินให้ศาลเจ้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
           8.3  การขอเช่าอาคาร / ท่ีดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร / ท่ีดินของศาลเจ้า 
   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ประชาชนผู้เช่าอาคาร/ท่ีดินของศาลเจ้า 
 
 

-  ได้เช่าอาคาร / ท่ีดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร 
/ ท่ีดินของศาลเจ้า 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเงินของศาลเจ้า พ.ศ.
2520 และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 

- เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วนสามารถ
นําไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย 

 

 
          8.4  การก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจ้า  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ประชาชนผู้ยื่นคําขอ 
 

- ก่อสร้าง บูรณะ ซ่อมแซมอาคารในท่ีดินของ 
ศาลเจ้า 
- รักษาแนวท่ีดินของศาลเจ้าให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- กฎเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถาน
ชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 

- การก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารในท่ีดิน
ของศาลเจ้าถูกต้องตามกฎหมาย 
 

 

 
    8.5  การแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการปกครองของศาลเจ้า
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
 
 

- หลักฐานการแต่งต้ังผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจ
ตราสอดส่องศาลเจ้าท่ีสามารถนําไปใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานได้ตามกฎหมาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถานชนิด
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ และกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

- เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วนสามารถ
นําไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย 
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9. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนท่ัวไป 

- มีแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับสํานักงานเขต 
และมีการฝึกซ้อมตามแผน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย พ.ศ.2550 
- แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

- การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พ้ืนท่ีเขตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ประชาชนได้รับความ
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน 

 
 
1๐.  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมท่ีเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2556 - 2559 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2556-2575) 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

บรรลุเป้าหมายทุกตัวชี้วัด ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพ
การให้บริการ ความพึงพอใจ
ของประชาชนผู้รับบริการ  

 
1๑.  การบริหารงานบุคคล 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน หรือได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิโดยเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

บุคลากรได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง 
โยกย้าย โอน หรือได้รับ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ 
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1๒.  การจัดการงานสารบรรณ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
และประชาชนท่ัวไป 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ 
ท่ีถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสร้างความพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 
 

 
1๓.  การกล่ันกรองงานและช่วยอํานวยการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารของหน่วยงาน 

บันทึกสรุปเนื้อเรื่องท่ีกระชับ ชัดเจน ได้ใจความ ถูกต้องตาม
ข้อกฎหมาย สอดคล้องกับนโยบายการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และมีข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา
สั่งการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

บันทึกสรุปเนื้อเรื่องท่ีมี
ความสําคัญ หรือเป็นงานตาม
นโยบายของผู้บริหาร มีข้อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ
พิจารณา 

 

 
 

 

 

 

 

 



21 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
1๔. การบริหารการประชุม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร  บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  

ได้ข้อสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา หรือพัฒนางาน บุคลากร
มีส่วนร่วมเสนอแนะความคิดเห็น และตอบสนองความ
ต้องการของผู้บริหาร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์  

 
15. การจัดงานพิธี รัฐพิธ ี

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร  บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก 
และประชาชน   

จัดงานพิธี รัฐพิธีได้ถูกต้องตามธรรรมเนียมปฏิบัติและแบบ
แผน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร ได้รับความร่วมมือจากทุกภาค

ส่วนและจัดงานพิธี รัฐพิธีได้
ถูกต้องตามธรรรมเนียมปฏิบัติ
และแบบแผน 

 

 
16. การรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร  บุคลากรของหน่วยงานภายใน ภายนอก 
และประชาชน   

อาคาร สถานท่ี มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยและมี
ความปลอดภัย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- แผนการรักษาความปลอดภัย 
  อาคารสถานท่ีราชการ 
- หนังสือสั่งการจาก
กรุงเทพมหานครในกรณีฉุกเฉิน
จําเป็นเร่งด่วน หรือการก่อ
เหตุการณ์ไม่สงบในพ้ืนท่ี  
- มาตรการรักษาความปลอดภัย 

- มีมาตรการควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ีของ
ผู้เก่ียวข้องอย่างชัดเจน 
- มีเครื่องมือ,วัสดุอุปกรณ์ใช้ประกอบการ
รักษาความปลอดภัย 
- มีบุคลากรในการรักษาความปลอดภัย 

- อาคารสถานท่ีราชการมีความ
ปลอดภัย 
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  17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน   

มีเจ้าหน้าท่ีให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการดําเนินการ
เรื่องร้องเรียน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการท่ีดี         
พ.ศ. 2546 

เรื่องร้องเรียนได้รับการแจ้งผลการ
ดําเนินการ หรือได้รับการชี้แจงอย่าง
เหมาะสมจากเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนมีการ
ติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
สร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

 

18. การดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
- ผู้ได้รับความเสียหายจากการกระทําละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 

ตัวชี้วัด   
1. ผู้เสียหายยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณา
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในมูลละเมิดท่ีเกิดจากการกระทํา
ของเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดในจํานวนค่าสินไหมทดแทน หาก
การกระทําละเมิดเกิดจากกระทําด้วย “ความจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” 
3.เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเฉพาะส่วน
ของตนเท่านั้น  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัย
ศาลปกครอง ประกาศกระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็นคณะกรรมการพิจารณา
ความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ 

- เจ้าหน้าท่ีได้รับความเป็นธรรมและเป็น
การสร้างขวัญกําลังใจเจ้าหน้าท่ี 
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19. ทะเบียนนิติกรรม 

19.1 การซ้ือขาย ขายฝาก  แลกเปลี่ยน  ให้  และจํานองเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ ๖ ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ีมีระวาง
ต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไป 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คู่กรณีท่ีประสงค์จะซ้ือขาย ขายฝาก  แลกเปลี่ยนให้  

และจํานองเรือ 

- การดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้อง
ทําเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ดําเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี  

พ.ศ. 2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออก

ตามความใน พ.ร.บ.กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ.2503 

- การโอนกรรมสิทธิ์เรือดําเนินการอย่าง
ถูกต้องและมีผลบังคับตามกฎหมาย 

 

 
19.2การโอนซ้ือเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ ๖ ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไป โดยมรดก 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ท่ีประสงค์โอนกรรมสิทธิ์เรือโดยมรดก 

- การดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้อง
ทําเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ดําเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 

2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออก

ตามความใน พ.ร.บ.กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมพ.ศ.2503 

- การโอนกรรมสิทธิ์เรือดําเนินการอย่าง
ถูกต้องและมีผลบังคับตามกฎหมาย 

 

 
19.3 การไถ่ถอนการขายฝาก  และการไถ่ถอนจํานองเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ ๖ ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ีมีระวาง ๕ 

ตันข้ึนไป 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- คู่กรณีท่ีประสงค์ไถ่ถอนการขายฝาก/ไถ่ถอนการ

จํานองเรือ 

- การดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์เรือท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้อง
ทําเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ดําเนินการได้ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี  พ.ศ. 2457 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออกตามความใน 

พ.ร.บ.กําหนดอัตราค่าธรรมเนียมพ.ศ.2503 

- การโอนกรรมสิทธิ์เรือ
ดําเนินการอย่างถูกต้องและมี
ผลบังคับตามกฎหมาย 
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กระบวนงาน 
ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 

ของกระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 

1.  การสอบสวน
รับรอง  

-  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ  
คําสั่ง ข้อกําหนดท่ีเก่ียวข้อง 

-  ร้อยละ 100 ของผู้มายื่นคําร้องได้รับ
หนังสือรับรองท่ีถูกต้องตามกฎหมาย  
สามารถนําไปใช้เพ่ือประกอบหลักฐาน 

2.  ด้านการจด
ทะเบียน  

-  มีคําขอและเอกสารประกอบถูกต้อง
ครบถ้วน 
 -  กรณีไม่รับคําขอต้องมีเหตุผลแจ้งผู้ยื่น 
คําขอทราบ 
-  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ  
คําสั่ง ข้อกําหนดท่ีเก่ียวข้อง 
- เอกสารทางการทะเบียนท่ีมีความถูกต้อง
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียท่ีบังคับใช้ 
อยู่ในปัจจุบัน 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มายื่นคําขอจด
ทะเบียนถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มารับบริการได้รับ
บริการภายในเวลาท่ีกําหนด 

 

๓. การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

-  การบริหารจัดการด้านการป้องกัน     
และบรรเทาสาธารณภัยเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทําแผนป้องกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการซักซ้อม
เป็นไปตามแผนฯ  

๔. การจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและการ
ติดตามประเมินผล 

-การจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

-การเผยแพร่ความรู้
เรื่องภารกิจตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

-  จัดทําแผนฯ ได้ตรงตามกรอบและ
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

- คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของ
หน่วยงานมีความถูกต้อง 

- ข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการต้องถูกต้อง
ครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของจัดทําแผนฯ เป็นไป
ตามเวลาท่ีกําหนด 

- ร้อยละ 100 ของคํารับรองฯมีความ
ถูกต้องตรงตามรูปแบบท่ีกําหนด และได้มี
การลงนามภายในเวลาท่ีกําหนด 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการฯ สังกัด
หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับแผน
แผนปฏิบัติราชการประจําปีหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- การติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํา
รับรองและการ
ประเมินผลตามแผน 

- การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตาม
แผนงานท่ีกําหนดไว้ มีประสิทธิภาพ 

- การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ 
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์
ของแผนงาน/โครงการ มีมาตรฐาน 

- ร้อยละ 100 ของการรายงานความ
คืบหน้าในระบบDAILY  PLANS ของส่วน
ราชการอย่างน้อยเดือนละ1 ครั้ง  

- ร้อยละ 100 ของการปรับปรุงข้อมูลห้อง 
WAR ROOM ONLINE ของหน่วยงานเป็น
ปัจจุบัน 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
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กระบวนงาน 
ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 

ของกระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดข้อกําหนด 

๕. การบริหารงานบุคคล -  ดําเนินการเก่ียวกับบุคคลใน
หน่วยงานท้ังกระบวนงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละ ๘๐ ของบุคลากรใน
หน่วยงานมีความพึงพอใจ 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของบันทึกคําสั่ง
แต่งต้ังเข้าสู่ระบบงานบุคลากรใน
ระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ (MIS) ด้านบุคลากร 
ถูกต้อง 

๖. การจัดการงานสารบรรณ 

 

-  การรับ-ส่งเอกสารเป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและ
หนังสือสั่งการครบถ้วนและรวดเร็ว 

-  ร้อยละ100 ของเอกสารเรื่องต่าง ๆ 
ส่งถึงผู้เก่ียวข้องภายในวันต่อไป 

7. การกลั่นกรองงานและช่วย
อํานวยการ 

-  การกลั่นกรองและช่วยอํานวยการ
ของผู้บริหารหน่วยงานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน  

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของกลั่นกรองงาน
และช่วยอํานวยการเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง  

๘. การบริหารการประชุม -  การจัดการประชุมสําเร็จเรียบร้อย
ตามวัตถุประสงค์ 

-  ร้อยละ 100 ของการจัดการ
ประชุมสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 

9. การจัดงานพิธี รัฐพิธี 
 

- การจัดงานพิธี /รัฐพิธี ถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนปฏิบัติ และลําดับพิธี
การ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของความสําเร็จในการ
จัดงานพิธี และรัฐพิธี 

10. การรักษาความปลอดภัย 
สถานท่ีราชการ 

- การดูแลรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ีราชการเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดูแลรักษา
ความปลอดภัยอาคารสถานท่ีราชการ
เป็นไปตามระเบียบ 

11. การประชาสัมพันธ์และการรับ  
เรื่องร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ดําเนินการด้านการประชาสัมพันธ์
อย่างมีประสิทธิภาพ 

-   มีเจ้าหน้าท่ีให้บริการรับ 
เรื่องร้องเรียน ตอบข้อซักถาม หรือให้
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนตลอด 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 
-   มีการประสาน และส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงาน ส่วนราชการ ท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการตามอํานาจ
หน้าท่ีได้รวดเร็วทันเหตุการณ์ 
 
 
- มีการติดตามผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน และสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของจํานวนข้อมูลข่าวสาร
มีการเผยแพร่ทางสื่อต่างๆ 

- จํานวนเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการรับเรื่อง
ร้องเรียน ตอบข้อซักถาม หรือให้ข้อมูล
เรื่องร้องเรียนตลอดระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการ อย่างน้อย ๑ คน 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
ร้องเรียนสามารถประสาน 
หน่วยงาน ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
พิจารณา 
ดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 
ได้ภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันท่ี
ได้รับเรื่องร้องเรียน 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียนท่ี
จะต้องติดตามและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
๑๒.ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 
1. ผู้เสียหายยื่นคําขอต่อหน่วยงาน
ของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนในมูลละเมิดท่ีเกิดจากการ
กระทําของเจ้าหน้าท่ี 
2. การเสนอเรื่องให้ผู้มีอํานาจ
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
 
3. การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้
ยื่นคําขอ 
 
4. การไล่เบ้ียค่าสินไหมทดแทนจาก
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
- หน่วยงานแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้ได้
ผู้รับผิดและจํานวนค่าสินไหมทดแทนท่ี
ผู้นั้นต้องชดใช้  
- ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ ข้ันตอน
และ อายุความท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ยื่นคําขอ   
 
 
- เกิดความเป็นธรรมและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของรัฐ   

 
 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ีได้รับ
ความเป็นธรรมในการรับผิดจากการ
กระทําละเมิดในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 
- ร้อยละ 100 ของการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นคําขอได้รับ
ความพึงพอใจในการชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ีได้รับ
ความเป็นธรรมในการรับผิดจากการ
กระทําละเมิดในการปฏิบัติหน้าท่ี 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  หมายถึง  เอกสารท่ีฝ่ายปกครองของสํานักงานเขตจัดทํา

ข้ึนมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหน่วยงานท่ีสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ  วิธี  และเทคโนโลยี  ท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบ หมายถึง  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง  ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ  โครงสร้างการบริหารจัดการ  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 กระบวนงาน  หมายถึง  รายละเอียดข้ันตอนท่ีบอกได้ว่า  “ใคร” ต้อง “ทําอะไร”“ทําท่ีไหน?” 
“ทําเม่ือไร?”  และ  “ทําไม”  ทําให้ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ใช้บริการทราบ  และเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อน  และหลังเพราะจะ
แสดงถึงลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีชัดเจน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หมายถึงรายละเอียดวิธีการทํางานของแต่ละข้ันตอนย่อย  เอกสาร/
ระเบียบ ท่ีใช้ประกอบการดําเนินการ  แบบฟอร์มและผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ประกอบการพาณิชย์ หมายถึง บุคคลธรรมดา (เจ้าของกิจการคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ               
ท่ีไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล นิติบุคคลต่างประเทศ ท่ีมาต้ังสาขาในประเทศไทย 

นิติกรรม  หมายถึง  การใดๆอ่ืนทําลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร  มุ่งโดยตรงต่อการผูก
นิติสัมพันธ์ข้ึนระหว่างบุคคล  เพ่ือจะก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิ 

 พินัยกรรม หมายถึง การแสดงเจตนากําหนดการเผื่อตายในเรื่องทรัพย์สินของตน หรือในเรื่อง              
ต่าง ๆ ท่ีจะเป็นผลใช้บังคับได้ตามกฎหมายเม่ือตนตาย พินัยกรรมเป็นการแสดงเจตนาท่ีประสงค์ให้มีผลเม่ือตนเอง
ตายไปแล้ว ซ่ึงจะยก ทรัพย์สินให้แก่ใครก็ได้ หรือให้ผู้ใดเข้ามาจัดการทรัพย์สินอย่างหนึ่งอย่างใดของตนก็ได้ 

 สมาคม หมายถึง องค์กรเอกชนท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือกระทําการใด ๆ อันมีลักษณะต่อเนื่องร่วมกันและ
มิใช่เป็นการหาผลกําไรหรือรายได้มาแบ่งปันกัน ต้องมีข้อบังคับและจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ตามบทบัญญัติของ
กฎหมาย 

 มูลนิธิ หมายถึง ทรัพย์สินท่ีจัดสรรไว้โดยเฉพาะสําหรับวัตถุประสงค์ เพ่ือการกุศล สาธารณะ              
การศาสนา ศิลปะ วิทยาศาสตร์ วรรณคดี การศึกษา หรือเพ่ือสาธารณประโยชน์อ่ืน โดยมิได้มุ่งหาผลประโยชน์มา
แบ่งปันกัน และได้จดทะเบียนตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (บ.ป.พ.มาตรา 110)  

            สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ หมายถึง สมาคมท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือดําเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์การ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ หมายถึง กิจการท่ีบุคคลหลายคนตกลงกันเพ่ือทําการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกัน ในการจัดการศพ
และสงเคราะห์ครอบครัวของบุคคลหนึ่งบุคคลใดท่ีตกลงร่วมกันนั้น ซ่ึงถึงแก่ความตายและมิได้ประสงค์จะหากําไรเพ่ือ
แบ่งปันกัน 

 มัสยิด  หมายถึง  สถานท่ีซ่ึงมุสลิมใช้ประกอบศาสนกิจโดยจะต้องมีละหมาดวันศุกร์เป็น  

ปกติ  และเป็นสถานท่ีสอนศาสนาอิสลาม 

 ศาลเจ้า  หมายถึง  สถานท่ีก่อสร้างข้ึนเป็นทรวดทรงสําหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทํา
พิธีกรรมตามลัทธิของคนบางจําพวก  เช่น  ชาวจีน  เป็นต้น  และให้หมายความรวมตลอดถึงสถานท่ีถาวรซ่ึงสร้างข้ึน
ประกอบกับศาลเจ้า  เช่น  โรงสําหรับกินเจ  เป็นต้น  งานทะเบียนศาลเจ้าจะหมายถึงเฉพาะบรรดาศาลเจ้าท่ีต้ังข้ึนอยู่
ในท่ีดินซ่ึงราชการเป็นเจ้าของหรือเป็นผู้ปกปักรักษาเท่านั้น  โดยออกเอกสารสิทธิหรือหนังสือสําคัญของท่ีดินในนาม
กรมการปกครอง 

คําจํากัดความ 
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การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมายถึง การดําเนินการใด ๆ อันเก่ียวกับการป้องกัน และ

บรรเทาอันตรายหรือความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนแก่ร่างกาย ชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการและหรือประชาชนอันมี
มาเป็นสาธาณะ  

แผน  หมายถึง  แนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว้ล่วงหน้า ซ่ึงต้องเก่ียวข้องกับการกระทํา อนาคต และความ
ต้องการของบุคคลและองค์กร 

แผนปฏิบัติราชการ  หมายถึง  แนวทาง กลยุทธ์ หรือยุทธศาสตร์ในการพัฒนา เพ่ือเป็นแนวทางการ
บริหารงานของสํานักงานเขตให้เป็นไปตามเป้าหมายการพัฒนาท่ีกําหนด โดยนําแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนปฏิบัติราชการประจําปีกรุงเทพมหานครและนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เป็นกรอบในการจัดทําแผน 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง คํารับรองระดับหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานและส่วน
ราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานครท่ีกํากับดูแลในฐานะหัวหน้ากลุ่มภารกิจ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการกับปลัดกรุงเทพมหานคร 

การติดตามประเมินผล   
  -  การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตาม แผนงานท่ีกําหนดไว้                 
เพ่ือตัดสินใจแก้ไข   ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด โดยมุ่งท่ีจะ
ตอบคําถามหลักว่า ในการดําเนินงานนั้น ได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงาน ตามแผนงานท่ีกําหนดหรือไม่ 
ได้ผลตรงตามท่ีกําหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการเร่งรัดให้งาน/โครงการ ดําเนินไป
ตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา การติดตามผล จึงต้อง ดําเนินการอย่างสมํ่าเสมอใน
หน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ผู้บังคับบัญชาระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบ 
แผนงาน/โครงการทุกระดับ เพ่ือให้คําแนะนํา ช่วยเหลือ แก้ไข อํานวยความสะดวก ท้ังนี้ เพ่ือให้การดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   

-  ประเมินผล   หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของ แผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดข้ึน จึงเป็น
กระบวนงานบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/โครงการ นั้นหรือไม่เพียงใด 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การดําเนินงานเก่ียวกับบุคคลในหน่วยงาน  เพ่ือให้ได้มาซ่ึงบุคคลท่ี
มีความรู้ความสามารถ  เหมาะสมกับความต้องการของหน่วยงาน  การบํารุงรักษา พัฒนา ตลอดจนการให้พ้นจากงาน
เพ่ือให้หน่วยงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยความพึงพอใจของบุคคลในหน่วยงาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์  หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ี
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เพ่ือพระราชทานแก่ผู้กระทําความดี
ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ ศาสนา และประชาชน  

ข้าราชการ  หมายถึง บุคคลซ่ึงรับการบรรจุแต่งต้ังให้รับราชการปฏิบัติหน้าท่ี และรับเงินเดือนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
  สารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด 
ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ    สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา ติดตาม และทําลาย ท้ังนี้ ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ                        
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย       
  อํานวยการ  หมายถึง  การสั่งการหรือการอํานวยการ ชี้แนะให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ขององค์การ 
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การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสัมพันธ์กับคนหมู่มากเป็นการเผยแพร่ ชี้แจงให้ประชาชนทราบ 

เป็นการชักจูงใจให้ประชาชนมีส่วนร่วม และเห็นด้วยกับวัตถุประสงค์ ตลอดจนวิธีการดําเนินงานของหน่วยงาน 
รวมท้ังการผสมผสานความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวข้อง ให้เข้ากับจุดมุ่งหมายและวิธีการดําเนินงานของหน่วยงาน 
  ข้อร้องเรียน หมายถึง เรื่องหรือสิ่งท่ีประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 

หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า กระทรวงทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน และรัฐวิสาหกิจท่ีต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีมีพระราชกฤษีกากําหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตาม
พระราชบัญญัตินี้ด้วย และหมายถึง ราชการส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหาร 
ส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา 

   เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการ
แต่งต้ังในฐานะกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซ่ึงได้รับแต่งต้ังหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

  คณะกรรมการ  หมายความว่ า  คณะกรรมการสอบข้อเ ท็จจริ งความรับผิดทางละเ มิด 

               ผู้แต่งตั้ง หมายความว่า ผู้แต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนเพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ละเมิด หมายความว่า การกระทําใด ๆ ของบุคคลหรือการกระทําท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของบุคคล

อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอ่ืน ผู้ได้รับความเสียหายนั้นชอบท่ีจะได้รับการเยียวยา โดยการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 

ความเสียหาย  หมายความว่า ความเสียหายท่ีเกิดจากการละเมิดอย่างใด ๆ แต่ไม่รวมถึงการออก
คําสั่งหรือกฎ 

  บุคคลภายนอกท่ีได้รับความเสียหายจากการกระทําละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ได้แก่ บุคคลหรือนิติ
บุคคลท่ีมิใช่หน่วยงานของรัฐท่ีได้รับความเสียหายจากการกระทําของเจ้าหน้าท่ีและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐท่ีได้รับความเสียหายจากการกระทําละเมิดของเจ้าหน้าท่ีของรัฐคนอ่ืน ไม่ว่าเจ้าหน้าท่ีผู้กระทําละเมิดจะสังกัด
หน่วยงานเดียวกันกับเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับความเสียหายหรือสังกัดหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 
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การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ  ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง  และรายงาน/เอกสารต่าง 
ๆ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้  ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 

 

กระบวนงานท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi  Document) 

 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร /รายงาน /
ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนงาน  
(Connector) 

 
 
 
 

คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
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ตําแหน่ง/ฝ่าย หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้อํานวยการเขต กํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง 

ฝ่ายปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการปกครอง การทะเบียนปกครอง 
(ได้แก่ ทะเบียนพินัยกรรม ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม 
ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจ้า ทะเบียนสัตว์พาหนะ 
ทะเบียนนิติกรรม) การฌาปนกิจสงเคราะห์ การสอบสวนรับรอง
บุคคล ทะเบียนพาณิชย์ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การ
เลือกต้ัง การทําประชามติและประชาพิจารณ์ การจัดทํา
แผนพัฒนาเขต การคุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและบริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ 
การประชาสัมพันธ์ การรับเรื่องร้องทุกข์ การสื่อสารและรับส่ง
วิทยุ การประชุม งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งาน
ลูกเสือชาวบ้าน งานมวลชน งานเขตเคลื่อนท่ี งานสภาเขต งาน
ราชการส่วนภูมิภาค การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
การติดตามประเมินผล งานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและ
ธุรการ งานช่วยอํานวยการและเลขานุการ งานพิธีการ งานดูแล
และรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกลาง 
งานสารสนเทศ งานราชการประจําท่ัวไปของสํานักงานเขต งานท่ี
ไม่ได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

หมายเหตุ ***กระบวนงานการทําประชามติและประชาพิจารณ์ การคุ้มครองผู้บริโภค งานลูกเสือชาวบ้าน ทะเบียน
สัตว์พาหนะ  ทะเบียนนิติกรรม  งานมวลชน  งานเขตเคลื่อนท่ี  งานราชการส่วนภูมิภาค  
งานสารสนเทศ เป็นหน้าท่ีท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแต่ไม่ได้ปฏิบัติงานประจําต่อเนื่อง/เป็นภารกิจสนับสนุน

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนงาน  
 

 
  1.  การสอบสวนรับรอง 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

๑๐  นาที 
 
 
 
 
 

1 คน    

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง  

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

สอบสวน 

  เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา 

 

 ลงนามเสนอ 

ไม่อนุมัติ 

1๐ นาที 1 คน 

๑-1.๕ ชั่วโมง 

10 นาที 

1 คน 

1 คน พิจารณา 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เสนอ 

 

    แก้ไข/เพิ่มเติม 
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ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

     

 
 
   
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ลงทะเบียนคุม 

ส่งมอบเอกสาร 
ให้ผู้ร้อง 

 

5 นาที 

1 คน 

1 คน 
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2.1  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ / กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 อนุมัติ 

2. กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียน
พาณิชย์ 

๕ นาที 1 คน 

5 นาที 

5 นาที 

1 คน 

1 คน 

1๐ นาที 
แจ้งผู้ร้อง

พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 
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ระยะเวลา จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสาร 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 

 

1 คน 

10 นาที 

1 คน 

1 คน 

5 นาที 
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      2.2   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 

1 คน 
 

 

  

 
 
 
 

 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

อนุมัติ 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ออกใบยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย์ 

๕ -10 นาที 1 คน 

5 นาที 1 คน 

1๐  นาที 

ไม่อนุมัติ 



37 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
ระยะเวลา จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 

เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

1 คน 

 ส่งมอบเอกสาร 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 

 

1 คน 

10 นาที 1 คน 



38 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
 
 

3.1 กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง / ลับ / วาจา 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

3. กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม  

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

สอบสวน 

10 นาที 1 คน 

๑๕ นาที 

1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นาที 
แจ้งผู้ร้อง

พร้อมเหตุผล 



39 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
ระยะเวลา จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
   

 

 

-  พิมพ์พินัยกรรม (กรณีทําพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง / 
   แบบวาจา 
-  บันทึกซอง (กรณีทําพินัยกรรมแบบลับ) 

1 คน 

๑ ชั่วโมง 
1 คน เสนอความเห็น พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 เก็บค่าธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสาร 

ฝากเก็บไว้ที่
สํานักงานเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

1 คน 

1 คน 

เสนอ 



40 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

จัดทํา พ.ก.7 



41 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
  3.2  กระบวนงานย่อยการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน 
/ไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

สอบสวน 

10 นาที 1 คน 

๑๕ นาที 
1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นาที 
แจ้งผ ู ้ร้อง

พร้อมเหตุผล 

 

 ๑ คน 



42 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
     

1 คน 

1 คน เสนอความเห็น พิจารณา 
 ลงนามเสนอ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 เก็บค่าธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสาร 

ฝากเก็บไว้ที่
สํานักงานเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

1 คน 

1 คน ๑ ชั่วโมง  

จัดทํา พ.ก.4 

เสนอ 



43 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

ออกใบ พ.ก.8 ส่งมอบ พ.ก.4 



44 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
  3.3  กระบวนงานย่อยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 
 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เสนอความเห็น 

10 นาที 1 คน 

      15 นาที 1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

๑๐ นาที แจ้งผ ู ้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เสนอ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 



45 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดเก็บไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 

1 คน 

1 ชั่วโมง 

ส่งมอบ พ.ก.4 

เก็บค่าธรรมเนียม 

ออกใบ พ.ก.8 

การส่งมอบ 

ฝากเก็บไว้ที่
สํานักงานเขต 

รับไปทันที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

เก็บค่าธรรมเนียม 



46 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
   3.4  กระบวนงานย่อยการสละมรดก 

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 
/ไมค่รบถ้วน 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

สอบสวน 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

10 นาที 1 คน 

15 นาที 

      ๓0 นาที  

1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

๑๐ นาที แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ไม่ถูกต้อง 
/ไมค่รบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 



47 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
     

เสนอความเห็น พิจารณา 

จัดทํา พ.ก.6 

พิจารณา 

ลงนามเสนอ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ/ลงนาม 

1 คน 

1 คน 

1 คน เก็บค่าธรรมเนียม 

ส่งมอบเอกสาร 

ออก พ.ก.8 
 

รับไปทันที 
 

ส่งมอบ พ.ก.๖ 
 

ฝากเก็บไว้ที่
สํานักงานเขต 

เสนอ 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 ชั่วโมง 



48 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
     

ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาไว้ 
ในที่ปลอดภัย 

 

1 คน 



49 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
 
4.1   กระบวนการย่อยการจัดตั้งสมาคม / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 
 

  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เก็บค่าธรรมเนียม
คําขอ  

รับคําขอ 

ไม่
อนุมัต ิ

สอบสวน 

1 คน 

1 คน 

10 นาที 

10 นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

2 วัน 
ทําการ 



50 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

       
 
 

      

 

 
 

๒  
วันทํา
การ 

1 คน เสนอความเห็น 

ส่งเรื่องคืน 
เพื่อดําเนินการต่อ 

พิจารณา 

 เก็บค่าธรรมเนียม
และค่าคําขอ/ส่ง

มอบ ส.ค.4,ส.ค.6 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 

1 คน 10 นาที 

1 คน  10 นาที 

อนุมัติ /
ลงนาม  

เสนอ 

ลงนามเ สนอ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

อนุมัติ    

ไม่
อนุมัต ิ

แจ้ง 
สํานักงานเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ  

ลงนามเ สนอ ลงนามเ สนอ 
พิจารณา พิจารณา พิจารณา 



51 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
4.2   กระบวนการย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม
คําขอ  

รับคําขอ 

ไม่อนุมัติ    

 เก็บค่าธรรมเนียม
และค่าคําขอ/ส่ง

มอบ ส.ค.5 

จัดเก็บ
เอกสาร 

๒ วันทําการ 1 คน เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนามเ สนอ 

พิจารณา 

แจ้งสํานักงานเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ลงนามเ สนอ ลงนามเ สนอ 

อนุมัติ/ลงนาม   
1 คน 

1 คน 

ส่งเรื่องคืน 
เพื่อดําเนินการต่อ 

อนุมัติ    

๑๐ นาที ๑ คน 

๑ คน ๑๐ นาที 

๑ คน ๑ วันทําการ 

๑๐ นาที 

๑๐ นาที 



52 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
4.๓   กระบวนการย่อยการจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
  
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม
คําขอ  

รับคําขอ 

ไม่อนุมัติ    

 แจ้งสมาคม 

จัดเก็บ
เอกสาร 

๒ วันทําการ 1 คน เสนอความเห็น พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนามเ สนอ 

พิจารณา 

แจ้งสํานักงานเขต 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ลงนามเ สนอ ลงนามเ สนอ 

อนุมัติ/ลงนาม   
1 คน 

1 คน 

ส่งเรื่องคืน 
เพื่อดําเนินการต่อ 

อนุมัติ    

๑๐ นาที ๑ คน 

๑ คน ๑๐ นาที 

๑ คน ๑ วันทําการ 

๒ วันทําการ 

๑๐ นาที 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 

 



53 
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5.1 กระบวนงานย่อยการจัดตั้งมูลนิธิ / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ / การเลิกมูลนิธิ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 

แจ้งผู้ร้อง   
พร้อมเหตผุล 
 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 

ไม่
อนุมัต ิ

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

สอบสวน 

รับเรื่อง 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 
 

 
 

     

 
 

 
 
 

๒  
วันทําการ 

1 คน เสนอความเห็น 
พิจารณา 

ส่งเรื่องคืน 
เพื่อดําเนินการต่อ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
ลงนามเสนอ 

พิจารณา 

 เก็บค่าธรรมเนียม 

ส่งมอบ
เอกสาร 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

5 นาที 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

10 นาที 

พิจารณา พิจารณา 
ไม่อนุมัติ แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 
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5.2   กระบวนงานย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมูลนิธิ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง 
และทะเบียน 

กรุงเทพมหานคร 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 

๑๐ นาที 
 

 
 

 
๒ วันทําการ 

 
 
 
 

๒ วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

พิจารณา พิจารณา 
  

ส่งเรื่องคืน 
เพื่อดําเนินการต่อ 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

รับคําขอ 

เสนอ
ความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ส่งมอบเอกสาร 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข/            
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
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  6.1   กระบวนการย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ / จดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 

    

6. กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

1 คน 

1 คน 

10 นาที 

1 คน 

1 คน ๑ชั่วโมง 
30 นาที 

 ตรวจสอบหลักฐาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับคําขอ 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

10 นาที 
เก็บค่าธรรมเนียม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

๑0 นาที 
 

  
 

 
 

 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 ไม่อนุมัติ 
1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

จัดพิมพ์ใบสําคัญ
การจดทะเบียน 

 

อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสาร 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนามเสนอ เสนอ 1 วัน 
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   6.2  กระบวนการย่อยการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์/กระบวนงานย่อยการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์/กระบวนงานย่อย
การออกใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
10 นาที 

 
10 นาที 

 

 
10 นาที 

 
 

1๐ นาที  
 
 

1 วัน 
 

10 นาที 
 

๑๐ นาที 

 
๑ คน  

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 

๑ คน 

   

 ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอความเห็น 

รับคําขอ 

แจ้งผู้ร้อง
พร้อมเหตุผล 

เก็บค่าธรรมเนียม 

จัดเก็บแฟ้มทะเบียน 

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ/ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ลงนามเสนอ เสนอ 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 

เก็บค่าธรรมเนียมและส่งมอบเอกสาร 
 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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๖. กระบวนการทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     ๖.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
  

 10 นาที  ๑. การรับคําขอ 
- ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ยื่น

แบบคําขอจดทะเบียนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ.๑ และลง
รับสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอ
และนําเลขลําดับคําขอไปบันทึกที่ช่องรายการ “สําหรับ
เจ้าหน้าที่กรอก” มุมบนขวาของคําขอ 

คําขอมี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน  
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
- เก็บคําขอจดทะเบียนเป็นเงิน 100 บาท พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการ “ได้รับเงินค่าธรรมเนียม
แล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินกํากับ
ไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดนํา 
ส่งเงิน 

 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดนํา 
ส่งเงิน 
 

 
3 

   1 ชั่วโมง
๓๐ นาที 

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ มีผู้เริ่มก่อการจัดตั้งจํานวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ลง

นามในคําขอ จํานวน ๒ ชุด 
3.๒ ข้อบังคับของสมาคม จํานวน ๓ ชุด 
3.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้านของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      3.๔ ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน ตามแบบ 
ส.ฌ.2 

3.๕ แผนผังแสดงที่ตั้งสํานักงานของสมาคม 
3.๖ หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของสมาคม 
3.๗ เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล สําเนาทะเบียนสมรส ฯลฯ 

         

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพื่อพิจารณา
จดทะเบียน 

4.๑ ลายมือชื่อผู้เริ่มก่อการในแบบ ส.ฌ.๑ และแบบ 
ส.ฌ.๒ ต้องเป็นลายมือเดียวกัน 

4.๒ ตรวจคุณสมบัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ 

4.๓ ตรวจข้อบังคับซึ่งข้อบังคับอย่างน้อยต้องมีความตาม
มาตรา ๑๓ แห่ง พ.ร.บ. ฌาปนกิจสงเคราะห ์พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายและวัตถุประสงค์ของสมาคมฯ 

4.๔ บันทึกความเห็นในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ในคําขอ
จดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.๑ ใน
ช่องความเห็นเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

รายละเอียด
ประกอบเรื่อง
จดทะเบียน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.1 
-แบบ 
ส.ฌ.2 
-แบบ 
ส.ฌ.3 

- 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.3) ต้นฉบับ 
1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
3 

- 

6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น          
      6.๑ เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตราต้นฉบับ 

จํานวน ๑ ชุด และคู่ฉบับ จํานวน ๒ ชุด ตรงกลางด้านบนหน้า
แรกของข้อบังคับ 

6.๒ บันทึกความเห็นของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
6.๓ จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
6.๔ ทําบันทึกเสนอนายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องที่

กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

- พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

- หนังสือ
เสนอ
ความเห็น 

7  10 นาที 7. เก็บค่าธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฯ 
แบบ ส.ฌ.๓ จํานวน ๕๐๐ บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

 7.๑ โดยสํานักงานเขตเก็บคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนสมาคมฯ และต้นฉบับข้อบังคับของสมาคมพร้อม
เอกสารประกอบเรื่องไว้ ๑ ชุด 

7.๒ มอบเอกสารแก่ผู้เริ่มก่อการ 
 - ต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน จํานวน ๑ ชุด 

     - คู่ฉบับข้อบังคับของสมาคม จํานวน ๑ ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จรับเงิน 
รับ -สมุดนาํส่งเงนิ 

 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุด
นําสง่เงิน 
 

เสนอความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสาร 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



62 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  ๑๐ นาที 8.จัดทําแฟ้มทะเบียน 
     ส่งสําเนาเรื่องการรับจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ทั้งหมดพร้อมด้วยสําเนาใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ให้แก่นายทะเบียน
กลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์โดยมิชักช้า ภายใน ๑๕ 
วัน เพื่อนายทะเบียนกลางจะได้ประกาศการจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ในราชกิจจานุเบกษา 

 
 
 
 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 
 

 สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 



63 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    10 นาที  ๑. การรับคําขอ 
ยื่นคําขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับตามแบบ 
ส.ฌ.4 ในกรณีดังนี้ 
1. ที่ประชุมใหญ่มีมติแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับไม่น้อย
กว่า ๒ ใน ๓ ของจํานวนสมาชิก 
2.การแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับต้องไม่ขัดวัตถุประสงค์
ของสมาคมหรือกฎหมาย  
3.ข้อบังคับที่แก้ไขหรือเพิ่มเติมจะต้องมีผลใช้บังคับต่อเมื่อ
นายทะเบียนได้รับจดทะเบียนแล้วเท่านั้น 
4. ต้องยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่ลงมติ 
5. ลงรับคําขอในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่
ตามลําดับที่ของคําขอสมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคํา
ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 
 
 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.4 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

         

 รับคําขอ 



64 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
  

 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  10 นาที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียนเป็นเงิน 50 
บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการ “ได้รับ
เงินค่าธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน 
ปี ที่รับเงินกํากับไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอ (แบบ ส.ฌ.
4) 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

- พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

3  10 นาที  3. การตรวจสอบหลักฐาน 
   3.1  การตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ่มเติมข้อบังคับ 

- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกความในข้อบังคับทั้งข้อ 
และใช้ข้อความใหม่ 
- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกความในข้อบังคับเฉพาะ
บางส่วนของข้อความในข้อบังคับเฉพาะบางส่วนหรือ 
เฉพาะข้อ 
- ขอจดทะเบียนยกเลิกข้อบังคับบางข้อ 
 - ขอจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 

 
 

เอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

- - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

 

-ส.ฌ.4 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม 



65 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๓.2 ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      - ผู้ลงนามในคําขอแบบ ส.ฌ.๔ จะต้องเป็นนายก

สมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคมต้องระบุว่าทําการแทน
นายกสมาคม 

- ผู้ลงนามในคําขอเป็นกรรมการต้องมีหนังสือแนบ
ประกอบว่าเป็นผู้ได้รับมอบอํานาจ 

- คําขอที่แก้ไขจะต้องเป็นข้อความที่ตรงกับมติที่ประชุม
ใหญ่  

- ตรวจรายงานการประชุมว่ามีมติให้แก้ไขไม่น้อยกว่า 
๒ ใน ๓ ของผู้มาประชุม 

   -  

4  
 
 

 
10 นาที 

 
 
 

4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.

5) ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.5 

- 

5   1 วัน 5. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น   - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 
- ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

  
       - เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้เสนอนายทะเบียน

ประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร(ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) พิจารณาอนุมัติ 
 
 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 หนังสือเสนอ
ความเห็น 

เสนอความเห็น 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



66 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ นาที 6 การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
      6.๑ สํานักงานเขตเก็บต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจด

ทะเบียนและคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (ฉบับที่
พนักงานเจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้ ไว้เป็นหลักฐาน) 
ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้สํานักงานเขตเก็บ 
"ต้นฉบับข้อบังคับ" ไว้เป็นหลักฐาน 
6.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน" จํานวน ๑ 
ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปณกิจสงเคราะห์ 
    ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้แนบ "คู่ฉบับ
ข้อบังคับ" ไปพร้อมกับ "คู่ฉบับ" ใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนด้วย 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม
ทะเบียน 



67 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตัง้กรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

10 นาที ๑ รับคําขอ 
- นายกสมาคมยื่นคําขอจดทะเบียน ส.ฌ.๖ และลงรับคําขอ
ในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอใน
สมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีและนํา
เลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รายการสําหรับเจ้าหน้าที่
กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ่มเติม 

คําขอมี
การกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2 
 
 
 

 10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียน เป็นเงิน ๕๐ 
บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกรายการ "ได้รับเงิน
ค่าธรรมเนียมแล้ว" พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับ
เงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอแบบ ส.ฌ.๖ 

- หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

3    1 ชั่วโมง 
30 นาที 

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ คําขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ แบบ ส.ฌ.๖ 
จํานวน ๒ ชุด 
.3.๒ รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
3.๓ ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกตั้งแบบ ส.ฌ.๒ 
3.๔ สําเนาบัตรประชาชน 
3.๕ สําเนาทะเบียนบ้าน 
3.๖ รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซ.ม. คนละ ๑ รูป 
๒.๗ เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

  

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
6 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 รับคําขอ 

เก็บค่าธรรมเนียม 



68 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      4.๑ ผู้ลงนามในคําขอแบบ ส.ฌ.๖ จะต้องเป็นนายก

สมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคมจะต้องระบุว่าทําการแทน
นายกสมาคม 

4.๒ ถ้าผู้ลงนามในคําขอเป็นกรรมการอื่น ต้องมีหนังสือ
แนบประกอบเรื่องไว้ด้วยว่าเป็นผู้ได้รับมอบอํานาจ 

4.๓ กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจะต้องเป็นสมาชิกของ
สมาคมเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบให้ระบุเลขที่สมาชิกไว้
ที่แบบ ส.ฌ.๒  

4.๔ ตรวจรายงานการประชุมในระเบียบวาระที่อ้างว่ามี
มติเลือกตั้งกรรมการซึ่งต้องระบุชื่อ สกุล ตําแหน่งที่ได้รับไว้
อย่างชัดเจน  

4.๕ จํานวนกรรมการไม่น้อยกว่า ๗ คน และกําหนด
ตําแหน่งไว้ในข้อบังคับ 

4.๖ สําเนารายงานการประชุมต้องมีนายกสมาคมลงนาม
ใต้ข้อความขอรับรองว่าเป็นสําเนาบันทึกการประชุมจริง แต่
ถ้าเป็นอุปนายกสมาคม หรือกรรมการอื่น ต้องทําการแทน
นายกสมาคม  

4.๗ ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ได้รับเลือกตั้งให้
ถูกต้องครบถ้วน 

รายการใน
คําขอมี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.6 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



69 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.7) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.7 

- 

 6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  การจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 
  
  
  

ใบสําคัญ
แสดงการรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการ 
  

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ  ใบสําคัญ
แสดงการรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการ 
 

      6.๑ เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ทําบันทึกเสนอ
นายทะเบียนประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขต
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่ากราชการกรุงเทพมหานคร) เพื่อ
อนุมัติและลงนาม 

 ส.ฌ.๗ 

     6.๒ อนุญาตในคําขอ แบบ ส.ฌ.๖   
      6.๓ ใบสําคัญแสดงการรับจดทะเบียนแต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนตัวกรรมการ (ส.ฌ.๗) 
    

      6.๔ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์         
      6.๕ เมื่อนายทะเบียนลงนามแล้วให้ประทับตรานาย

ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องที่
กรุงเทพมหานคร  ในต้นฉบับ และคู่ฉบับ ทั้ง ๒ ฉบับ ตรงที่
ลงนามและออกเลขที่ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 

        

         
 
 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้นอนุมัติ 

 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



70 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  ๑๐ นาที 7. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
    7.๑ สํานักงานเขตเก็บ "ต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจด

ทะเบียน" และคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (ฉบับ
เจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐาน 

7.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน" จํานวน 
๑ ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 



71 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๔ กระบวนงานย่อยเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นาที  ๑. การรับคําขอ    
ยื่นคําขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ส.ฌ.10 ได้ ๓ 
กรณี ดังนี้ 
1. ที่ประชุมลงมติให้เลิก 
2. นายทะเบียนสั่งให้เลิกตามมาตรา ๕๒ 
3. ศาลสั่งให้เลิกตามมาตรา ๕๔ 
4. ลงรับคําขอในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่
ตามลําดับที่ของคําขอสมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอ
จดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๐ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอเลิกสมาคมฯพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน และจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี  เป็นเงิน ๒๕ 
บาท และบันทึกรายการ “ได้รับเงินค่าธรรมเนียมแล้ว”   
พร้อมลงชื่อผู้รับเงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอแบบ 
ส.ฌ.๑๐ 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

         

       รับคําขอ  

เก็บค่าธรรมเนียม 



72 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 
 
 
 

10 นาที 3. ตรวจสอบหลักฐานของเอกสารประกอบเรื่อง 
1. คําขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.๑๐ 

จํานวน ๒ ชุด  
2.  หลักฐานของผู้ชําระบัญชี แบบ ส.ฌ.๑๑ จํานวน ๒ ชุด 

    3. สําเนารายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติให้เลิกสมาคม 
ต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม 
และเลือกตั้งผู้ชําระบัญชี  จํานวน ๒ ชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
10  
-แบบ ส.ฌ.
11 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

    3.2 ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบเรื่อง         
      1. ผู้ลงนามในคําขอเลิกสมาคมฯ และจดทะเบียน       

ผู้ชําระบัญชี จะต้องเป็นนายกสมาคม ถ้าเป็นกรรมการอื่น
จะต้องระบุว่าทําการแทนนายกสมาคม และมีหนังสือ
ประกอบด้วยว่าเป็นผู้รับมอบอํานาจจากนายกสมาคม 

2. ตรวจรายงานการประชุม ซึ่งจะต้องมีการลงมติใน
เรื่องดังกล่าวต่อไปนี้ คือ การเลิกสมาคมต้องมีคะแนนเสียง
ไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม การเลือกตั้งผู้ชําระ
บัญชี และการโอนทรัพย์สินที่เหลือให้แก่นิติบุคคลอื่น  
ในกรณีที่ข้อบังคับของสมาคมมิได้กําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

3. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้ออกคําสั่งเลิกสมาคมฯ 
และใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี แบบ ส.ฌ.
๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่เลิกหรือนับแต่วันที่ 

ตรวจสอบ
รายการในใบ
คําขอให้มี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๒ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

         

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



73 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

ปลัดกระทรวงมีคําสั่งให้ยกอุทธรณ์ โดยประทับตรา 
"ต้นฉบับ" และ "คู่ฉบับ" ในฉบับที่เป็นสําเนา จํานวน ๒ 
ฉบับ ด้านบนตรงกลางหรือตราครุฑ  

4. กําหนดค่าตอบแทนให้แก่ผู้ชําระบัญชี 
๓.๕ ปิดประกาศชื่อผู้ชําระบัญชีไว้ที่สํานักงานสมาคมฯ ที่
เลิกแล้ว และที่สํานักงานเขตที่สมาคมฯ นั้นตั้งอยู่ ๑๔ วัน 
นับแต่วันที่จดทะเบียนผู้ชําระบัญชี 
 

     

4 

 
 
 
 

10 นาที 4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.12) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.12 

- 

5   1 วัน 5. ทําหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ประจําท้องทีก่รุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนาม 

5.๑ คําสั่งให้เลิกสมาคมฯ และใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนผู้ชําระบัญชี (แบบ ส.ฌ.๑๒)  

5.๒ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
5.๓ หนังสือถึงกรุงเทพมหานคร เพื่อส่งสําเนาเรื่องการ

จดทะเบียนเลิกสมาคม ไปประกาศการเลิกในราชกิจจา
นุเบกษาต่อไป 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
และพิจาณา 
 - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ความเห็น 

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ 
ส.ฌ.12 

หนังสือ
ความเห็น เสนอความเห็น

ตามลําดับชั้น 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



74 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   10 นาที 6. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
6.๑ สํานักงานเขตเก็บ "ต้นฉบับคําสั่ง และใบสําคัญ

แสดงการจดทะเบียน" และคู่ฉบับคําสั่งและใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียน (ฉบับเจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้) ไว้เป็น
หลักฐาน 
     6.๒ ส่ง "คู่ฉบับคําสั่งและใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน" จํานวน ๑ ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ และให้สมาคมคืนต้นฉบับใบสําคัญแสดง 
การจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (แบบ ส.ฌ.๓) 
หรือใบแทนใบสําคัญ (แบบ ส.ฌ.๙) แล้วแต่กรณีและคู่ฉบับ
ข้อบังคับที่สมาคมเก็บไว้ให้นายทะเบียน 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

      6.๓ ส่งสําเนาเรื่องรับจดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พร้อมสําเนาคําสั่งให้กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
นายทะเบียนกลางประกาศการเลิกสมาคมฯ ในราชกิจจา
นุเบกษา 

6.๔ เมื่อนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ประกาศยกเลิกในราชกิจจานุเบกษา จะส่งสําเนาประกาศ
จากนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ไปให้
สํานักงานเขต เพื่อส่งให้พนักงานเจ้าหน้าที่นําประกาศฉบับ
ดังกล่าวไปปิดไว้ที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

     

 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.5 กระบวนงานย่อยออกใบแทนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นาที  ๑. การรับคําขอ    
ยื่นคําขอตามแบบ ส.ฌ.8 โดยนายกสาคมหรือกรรมการ
ผู้รับมอบอํานาจเป็นผู้ยื่นคําขอ พร้อมสําเนาบันทึกการแจ้ง
ความหรือกรณีชํารุดในสาระสําคัญให้แนบใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียนที่เหลืออยู่และลงรับคําขอในสมุดทะเบียน
คําขอพร้อมออกเลขที่ในคําขอและลงรับคําขอในสมุด
ทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอสมุด
ทะเบียนคําขอเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่
คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" 
ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอจดทะเบียน 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.8 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอออกใบแทนสมาคมฯ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี  เป็น
เงิน ๒๕ บาท และบันทึกรายการ "ได้รับเงินค่าธรรมเนียม
แล้ว"   พร้อมลงชื่อผู้รับเงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคํา
ขอแบบ ส.ฌ.8 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

 
 

        

เก็บค่าธรรมเนียม 

       รับคําขอ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ๑๐ นาที   3. ตรวจเอกสารประกอบเรื่อง  
หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

        
     3.๑ คําขอออกใบแทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

แบบ ส.ฌ.8 จํานวน ๒ ชุด  
    3.2 สําเนาบันทึกการแจ้งความ 
    3.3 เอสการอื่น ๆ เช่น ส.ฌ.3 , ส.ฌ.7 

  

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.8 
-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.7 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

4 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 

4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.9) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.9 

- 

5   1 วัน 5. ทําหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการ
เขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลง
นาม 

5.๑ ใบแทนใบสําคัญ (แบบ ส.ฌ.9)  
5.๒ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
และพิจาณา 
 - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ความเห็น 

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ 
ส.ฌ.9 

หนังสือ
ความเห็น เสนอความเห็น

ตามลําดับชั้น 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



77 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นาที 6. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมใบแทนสมาคมฯ พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงิน 100 บาท และส่งมอบต้นฉบับ 
ส.ฌ.9 จํานวน 1 ชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

7   10 นาที 7. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
 สํานักงานเขตเก็บ "คู่ฉบับใบแทนใบสําคัญฯ ส.ฌ.9 

 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 

 

เก็บค่าธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

อนุมัติ 

 
 
 
 

๗.  กระบวนงานการจัดตั้งทะเบียนมัสยิด 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ภายใน  
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 

ภายใน  
๒๐ วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
                        
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 

  

แจ้งกระทรวงมหาดไทยและ
คณะกรรมการอิสลามประจาํ

กรุงเทพมหานคร 

7. กระบวนงานทะเบียนมัสยิด 

มอบหนังสือสําคัญ
แสดงการจด

ทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิด 

จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดและ
ออกหนังสือสําคัญแสดงการ

จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

รายงาน 

ประกาศ 
ราชกิจจานุเบกษา 

ลงนามเสนอ 

เสนอ 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
ไม่อนุมัติ 

ลงนามเสนอ 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

เสนอความเห็น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
 

  8.1  กระบวนงานย่อยการจัดตั้งศาลเจ้า / การอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วย

ผู้อํานวยการเขต 

สํานักงานปกครอง
และทะเบียน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 
10 นาที 

 
 
 

๓ ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๒๐ วัน 

 
 

 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                        
 

 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

   

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

8. กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 

ขอออกโฉนดที่ดิน 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

รับคําขอ 

สอบสวน 

เสนอความเห็น 

รายงาน 

ขึ้นทะเบียน 

จัดทําแฟ้มทะเบียน 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ลงนามเสนอ 
ลงนามเสนอ 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ แก้ไข/ 

เพิ่มเตมิ 

เสนอ 
พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

อนุมัติ 



80 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๘.๒ กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า / การออกบัตรและใช้บัตรประจําตัวผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานคร กรมการปกครอง 

 
๕ นาที 

 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๒๐ วัน  

 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
                        
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ออกใบแต่งตั้ง/ 
บัตรประจําตัว 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

มอบใบแต่งตั้ง 
/บัตรประจําตัว 

รับเรื่อง 

สอบสวน 

เสนอความเห็น 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ลงนามเสนอ ลงนามเสนอ 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตุผล 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 



81 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๘.๓ กระบวนงานย่อยการขอเช่าอาคาร/ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร/ ที่ดินของศาลเจ้า/การก่อสร้างบูรณซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า/  
การระวังรักษา  แนวเขตที่ดินของศาลเจ้า 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายปกครอง 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กรุงเทพมหานค
ร กรมการปกครอง 

คณะกรรมการควบคุม 
ตรวจตราสอดส่อง 

กิจการต่างๆของศาลเจ้า 
5 นาที 

 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เสนอ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา พิจารณา 
ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

ทําสัญญาเช่า/  การมอบกรรมสิทธิ์/ มอบอํานาจร่วม 
รังวัดตรวจสอบแนวเขตที่ดิน หรือรังวัดออกโฉนด 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

รับเรื่อง 

สอบสวน 

เสนอ 
ความเห็น 

แจ้งผู้ 
ขอเช่า 

แจ้งผู้ร้อง 
พร้อมเหตผุล 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
 
9.  กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 

๕ นาที 
 

๒๐ นาที 
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 
 

๒๐ นาที 
 

1 วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 

1 คน 
 

๑ คน 
 

๕ คน 
 

ส่วนราชการ
และหน่วนงานที่

เกี่ยวขอ้ง 
๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. กระบวนงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนังสือสั่งการ 

รับเรื่อง 

เวียนแจ้ง 

จัดทําแผน 

เสนอความเห็น 

เวียนแจ้งแผน 

ประชุมซักซ้อม 

ฝึกซ้อมตามแผน 

รายงานผล 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอความเห็น 

เห็นชอบ 

อนุมัติ/ลงนาม 
พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
ลงนามเสนอโครงการ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เสนอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
 

๑๐.การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 
10.1 ก�����ก��	
�	ก���
�������ก������
�����ก���������� 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานผู้ประเมิน 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

    

 
 
 

20 วัน 

 
 
 

15 คน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

   

 
7 วัน 

 
2 คน 

 
 
 
 

   
 
 

   

10. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 

รับ – ส่ง เรื่องให้ 
10 ฝ่าย 

จัดทําร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

พิจารณา ลงนาม 
คํารับรอง

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ 

คํารับรองฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานผู้ประเมิน 

 
15 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
1 คน 

  
 

 
                  

  

ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการฯ
ให้สํานักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลและส่ง 
คํารับรองฯ ให้สาํนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามตรวจร่าง
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําปีจากสํานัก
ยุทธศาสตร ์

เวียนแจ้งทุกฝ่าย
ดําเนินการตามแผนฯ
และคําร้อง 10 ฝ่าย 

 
ส่งแผนฯและคํารับรองฯที่
ลงนามแล้วคืนหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
10.2 กระบวนการย่อยการติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

   

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

   

 
 

15 วัน 

 
 

10 คน 
 
 

 
 
 

 

    

 
7 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

   

รับ – ส่ง เรื่องให้ 
10 ฝ่าย 

����������ก���������

ก������
�����ก��������

�
����������������ก��

����
�����ก������
����

ผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการฯ 

ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติ
ให้ผลงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัตริาชการฯ 

ให้คําปรึกษาแนะนํา
การปฏิบัตริาชการตาม
คํารับรองฯ 

เสนอหนังสือรายงานผล
การปฏิบัตริาชการ 

พิจารณา 
พิจารณา
สั่งการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เป็นไปตามแผน 

����������ก���������

ก������
�����ก��������

�
����������������ก��

����
�����ก������
����

ติดตามความก้าวหน้าผล
การปฏิบัตริาชการตามคํา
รับรองและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและจัดทํา
หนังสือรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สํานักงานเขต  
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
 
 

15 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

รวบรวมและสรุป 
ผลคะแนน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
11.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

 

จัดทําคําสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

พิจารณาเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน  
หรือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

บันทึกข้อมูลใน ก.พ.7/ก.ก.๑ 
 

11. กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

ส่งเรื่องคืน
เจ้าของเรื่อง 

แก้ไข                    

เห็นชอบ/ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข                                    
เสนอลงนาม
แก้ไข                                         

เสนอ                                         
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
12.  กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   

12. กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ 

จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอํานาจ 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

จัดทํา
เอกสาร 

ทําลายหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ/บัญชีหนังสือขอทําลาย    
- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม 

รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบ จําแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม 

ลงนามเสนอ 
 พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข 
 

แก้ไข 
 

แก้ไข 
 เสนอ                           



89 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
 

13.   กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอํานวยการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 

 
 
 

   1  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 คน 
 
 
 
 
 

   
รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 

การประสานขอข้อมูลเกี่ยวกับเรื่อง 
ที่จะดําเนินการกรองงาน 

หนังสือ/เอกสารที่จะ 
รายงานผู้บริหาร 

13. กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอํานวยการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
14.  กระบวนงานการบริหารการประชุม 

ระ ยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

   
 

 
การเตรียมการประชุม 

 

 

ดําเนินการประชุม 
 

การสรุปรายงานการประชุม และการติดตาม
ผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม  

เวียนแจ้ง
รายงาน

พิจารณา พิจารณา 

 
ลงนามเสนอ 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แก้ไข                                         แก้ไข 

 บันทึกการประชุม 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

จัดทําวาระการประชุม 
 

14. กระบวนงานการบริหารการประชุม 

เสนอ                            
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
1๕.  กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธ ี

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

    
 
     

         

       ไม่อนุมัติ   

          

          

๑ วัน   ๑ คน      
        

          

       อนุมัติ   

๗ วัน   ๑ คน      
        

          

          

๑ วัน   ๓ คน       
        

          

๑ วัน   ๑ คน       
        
          

๑ วัน   ๑ คน       

 
     1 วัน 

       
       ๑ คน 

 
 

 
 

 
 

15. กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี 

กรุงเทพมหานคร 
สั่งการ 

ขออนุมัติ
  

ดําเนินการ 

ประเมินผล 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

จัดเตรียมงาน 

ประชุมคณะกรรมการ 

สถานที,่ หนังสือเชิญ ,
ลําดับขั้นตอนพิธกีาร ฯลฯ  

ลงทะเบียน , จัดทําหนังสือ
ตอบขอบคุณ ฯลฯ  

รายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 

1๖.  กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

    

 

แก้ไข 

 จัดทําแผน / คําสั่ง / 
มาตรการ 

ประชุมแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง , 
มอบหมายภารกิจ 

ดําเนินการตามแผน 

ประเมินผล 

รายงาน 

พิจารณา 

16. กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

อนุมัต ิ



93 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
17.1 กระบวนงานย่อยการประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต/ 

ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประสานขอข้อมูล 
 

รายงานผู้บริหาร
ทราบ 

 

นําข้อมูลจัดทําข่าวเขียน/  
ภาพข่าว 

 

เผยแพร่ให้สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่ออิเล็กทรอนิคส์ ติดบอร์ด

ประชาสมัพันธ์ 

 

กิจกรรม/โครงการ/ผลการ
ดําเนินการ 

17. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 



94 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
17.2   กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องทุกข์ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1 �
� 

 
 
 
 
 
 

 
1 �� 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 �� 

 
 
 
 
 

1 �� 

 
 
 
 

1 �� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     

 

  เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
ร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/              
เรื่องร้องเรียน 

แก้ไข/เพิ่มเติม                               
 

พิจารณา 



95 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
    
    1 วัน 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 3 วัน
นับถัดจาก

วันที่ตอบรับ
เรื่องในระบบ 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
                                                                                  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
                         เห็นชอบ/ 
                              ทราบ/ 
                              ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

�����ก�	
��
	��
�	��� �����

ก�	����	���	
��
	��
�	���    

                               

��
�	
��
	��
�	��� 

                        

�	�����/����� ���

	��
����ก�	�!�����ก�	 

                              

 

 -บันทึกในระบบMIS 

- บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลหน่วยงาน                               
 



96 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

ทุกวันที่ 15 
และ 30 
ของเดือน 
 
 
 

 
ภายในวันที่ 
10  ของ
เดือน 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
               แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 ทราบ/ 
                                 ลงนาม 

ตรวจสอบ/ตดิตามและ
รายงานผลการดําเนินการ 

                               

ตรวจสอบ/ตดิตามและจัดทํา
รายงานสรุปผลการดําเนินการ

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน            
 

จัดเก็บข้อมลูผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

 

จบ 

พิจารณา 
พิจารณา 

- บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลหน่วยงาน 

เสนอ 

ลงนามเสนอ 



97 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
๑8. กระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

  18.๑ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สํานักงานเขต  

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง ผู้อํานวยการเขต ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   

 
 
 

    

30 วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
   

 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่องคืน 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



98 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
 

18.๒ กระบวนการย่อยการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขต  

ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

๑๕ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

  
ถูกต้อง 

 

๒ วัน ๑ คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 
แจ้งผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง

ดําเนินการต่อไป  
และส่งเรื่อง  

ถูกต้อง 

รับเรื่องจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

ลงนามคําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการฯ 

ตรวจสอบเรื่องและ
ศึกษาข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ 

พิจารณา พิจารณาจัดทําคําสั่ง
แต่งตั้งกรรมการฯ 



99 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
18.๓ กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



100 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
18.๔ กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต (สํานักงานกฎหมายและคดี) 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 

2 คน 

  
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง 

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 



101 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอื่นๆ  

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(สํานักงานกฎหมายและคดี) ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 
 

1 คน 
 

     

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง  

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบเรื่อง 
ข้อเท็จจริงและเอกสาร 

พิจารณา 



102 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
18.6 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 

 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต 

   
 
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง  

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของ

กระทรวงการคลัง 

พิจารณา 



103 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 
18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 
แจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง  

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.ว่าการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



104 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีอื่นๆ 
 

ระยะเวลา จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต 

   
 
 

    

๔๕ วัน 1 คน 
 

  
 
 

   

 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 

มีความเห็นเพิ่มเติม 
 

 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 

 
                  เห็นชอบ 

  

๒ วัน 1 คน      

18. แผนผังกระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รับ – ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่ 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป และส่งเรื่อง  

พิจารณา 
วินิจฉัยสั่งการ 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบผลการ
ตรวจสอบของรมต.ว่าการ

กระทรวงมหาดไทย 

พิจารณา 



105 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 

กระบวนงานจดทะเบียนนิติกรรม (เรือบางประเภท) 

ระยะเวลา 
จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ผู้อํานวยการเขต/ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
10 นาที 

 
 

 
 
 
ภายใน 
33 วัน 
แล้วแต่กรณี 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
รับคําขอ 

 
 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

 
 
 

เสนอความเห็น 
 
 

เก็บค่าธรรมเนียมและ 
ส่งมอบเอกสาร 

 
 

 
แจ้งผู้ร้อง 

พร้อมเหตุผล 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 
แก้ไข/เพิ่มเติม 

อนุมัติ 

19. แผนผังกระบวนงานทะเบียนนิติกรรม 
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ส่วนที่ 3 
    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
1. กระบวนงานสอบสวนรับรอง 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ขั้นที่ ๑           
๑  

 
๑๐ นาที 

 
๑.๑ ผู้ร้องมายื่นคําร้องตามแบบ 
๑.๒ เจ้าหน้าที่รับคําร้องและ
ตรวจสอบคําร้องมีการกรอกข้อมูล
ในคําร้องถูกต้องครบถ้วน 

คําร้องกรอกรายการ
ครบถ้วน ถูกต้อง  

 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

คําร้องทั่วไป คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายปกครอง 

 
๒ 

   
๑๐ นาที 

ขั้นที่ ๒ เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐานที่
นํามาประกอบการสอบสวนรับรอง 
ประกอบด้วย 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. พยานบุคคล 
๔. พยานเอกสาร 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพียงพอที่จะทําการ
สอบสวนเพื่อออกหนังสือ
รับรอง 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 
 
 

        

 รับ"!�#� 

 ตรวจสอบหลักฐาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 – 1.5 
ชั่วโมง 

ขั้นที่ 3 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
3.2 สอบสวนเรื่องราวเรื่องที่จะขอรับรอง  
3.3 บันทึกปากคําผู้ร้องตามแบบ ป.ค.14 
๓.๔ จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

 
การสอบสวน
ละเอียด
ครบถ้วน 

 
บันทึกการ
สอบสวน 

 
พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
  ป.ค.14 
 

 

4  10นาที ขั้นที่ 4 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานและหนังสือรับรอง
พร้อมความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

 
- มีหลักฐาน 
พยานและ
ข้อเท็จจริง
เพียงพอ 

 
บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
- พนักงาน
ปกครองหรือเจ้า
พนักงานปกครอง 
- หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

 
- 

 
- 

5  10นาที ขั้นที่ 5 
5.1 กรณีอนุมัติ 
-ลงนามในหนังสือรับรองมอบให้ผู้ยื่นคําร้อง 
5.2 กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งผู้ยื่นคําร้องทราบพร้อมเหตุผล 
และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อรับทราบ 
ผลการพิจารณาในคําร้อง 
 

 
หนังสือรับรอง
ถูกต้อง 

 
หนังสือรับรอง 

 
ผู้อํานวยการเขต 

 
- 

 
- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ.2457 
- พ.ร.บ. ระเบียบ 

บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

การสอบสวน 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณาอนุมัติ 
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ที่  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   5 นาที ขั้นที่ 6 
6.1 เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือรับรอง และส่ง
มอบหนังสือรับรองที่ผู้อํานวยการเขตลงนาม
แล้วให้แก่ผู้ยื่นคําร้องโดยผู้ร้องลงลายมือชื่อรับ
หนังสือรับรองในสมุดออกเลขหนังสือรับรอง 
6.2 รวบรวมคําร้อง สําเนาหนังสือรับรอง และ
หลักฐานเอกสารเก็บเข้าแฟ้มรวมเรื่องไว้ 
 
 
 

 
- มีหลักฐาน
ควบคุมการ
ออกหนังสือ
รับรอง 
- มีการจัดเก็บ
เอกสาร
หนังสือรับรอง
ที่เป็นระบบ 

 
- สมุดออก
เลขหนังสือ
รับรอง   
- แฟ้มหนังสือ
รับรอง 

 
พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
- 

 
- สมุดออกเลข
หนังสือรับรอง 
- แฟ้มหนังสือ
รับรอง 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มอบหนังสือ
รับรอง 
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2.  กระบวนงานทะเบียนพาณิชย์  
2.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 
 
 

 

๑. การรับเรื่อง 
 - ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ยื่นคําขอ 
ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานตั้งอยู่ เจ้าหน้าที่ตรวจ 
คําขอมีการกรอกรายการครบถ้วน 
 
 

- คําขอกรอก
รายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ทพ. คู่มือการจด
ทะเบียน
พาณิชย์ ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙  

๒   ๕  นาที  ๒.๑ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
- คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ (แบบ ทพ.) 
- สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือ
หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่างประเทศ 
 - หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
 - เอกสารอื่น (ถ้ามี) 
๒.๒  ออกเลขคําขอจดทะเบียนในคําขอ 
 
 

เอกสารที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ดําเนินการจด
ทะเบียนได้ 

- พนักงาน
ปกครอง
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 
  
  
  

- คู่มือการจด
ทะเบียน
พาณิชย์ ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์          
พ.ศ. ๒๔๙๙  

         

     รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๕ นาที 3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์  
พิมพ์รายละเอียดลงในทะเบียนพาณิชย์ 
ประกอบด้วย เลขคําขอ เลขทะเบียนพาณิชย์ ชื่อ – 
สกุลผู้ขอ ชื่อประเภทกิจการ ที่ตั้งสํานักงานร้านค้า 

 ใบทะเบียน
พาณิชย์มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

-ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
- คําขอจด
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
- คําขอจด
ทะเบียน 

- 

๔  ๕ นาที ๔. ลงชื่อจดทะเบียนในคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
และใบทะเบียนพาณิชย์  

ใบทะเบียน
พาณิชย์สามารถ
ใช้เป็นหลักฐาน 
ในการประกอบ
กิจการได้อย่าง
ถูกต้อง 

- นายทะเบียน - คําขอจด
ทะเบียน และ
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

๕ 
 
 
 

  
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

๕. รับเงินค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท ออกใบเสร็จ 
ผนึกใบเสร็จในคําขอจดทะเบียน มอบใบทะเบียน
พาณิชย์แก่ผู้ยื่นคําขอ 
 
 
 
 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบ
จากสมุด
ทะเบียนออก
เลขคําขอ  
จดทะเบียน  
และเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -สมุดทะเบียน
ออกเลขคําขอ
จดทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

๖   ๑๐ นาที ๖. จัดทําสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน
เข้าระบบ 

สามารถค้นหา
และตรวจสอบ
ข้อมูลได้สะดวก
และรวดเร็ว 

มีการจัดทํา
สารบัญแฟ้ม

ทะเบียน
พาณิชย์ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พาณิชย์ 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียน
พาณิชย์

เก็บค่าธรรมเนียม 

จัดทําแฟ้มทะเบียน 
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๒.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง  
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการ
ทะเบียนพาณิชย์ ยื่นคําร้อง ณ สํานักงานเขตที่จด
ทะเบียนไว้ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจคําขอมีข้อมูลครบถ้วนและลงรับเรื่องไว้ 

คําขอจด
ทะเบียนกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบ ทพ. คู่มือการจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
ตามพ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒  ๕ นาที ๒.๑ ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

- คําขอจดทะเบียนตั้งใหม่ (แบบ ทพ.) 
- สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือ

หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่างประเทศ 

- ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความกรณีใบ
ทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 

- หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดําเนินการในประเทศ
หรือผู้รับผิดชอบดําเนินการในต่างประเทศ หรือ
กรรมการ 

- หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น ใบสําคัญการสมรส 

ใบสําคัญการเปลี่ยนแปลง  ชื่อตัว และชื่อสกุล 
๒.๒  ออกเลขทะเบียนคําขอ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ดําเนินการ 
จดทะเบียน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือการจด
ทะเบียนพาณิชย์  
ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบหลักฐาน  
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๕ นาที ๓. บันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบคอมพิวเตอร์            
      3.1 พิมพ์รายละเอียดข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ลงใน

ฐานข้อมูล 
3.2 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ใบทะเบียน
พาณิชย์มี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบ
ทะเบียน
พาณิชย์กับ
คําขอจด
ทะเบียน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

- 

๔   ๕ นาที ๔. ลงชื่อจดทะเบียนในคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ ลง
ชื่อในใบทะเบียนพาณิชย์ จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์
ให้แก่ผู้ยื่นคําขอโดยให้ผู้ยื่นคําขอลงชื่อในต้นขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชย์และสมุดออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 

ใบทะเบียน
พาณิชย์
สามารถใช้
เป็นหลักฐาน
ในการ
ประกอบ
กิจการได้
อย่างถูกต้อง 

- นายทะเบียน - - คําขอจด
ทะเบียน  
-ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
- ต้นขั้วใบ
ทะเบียน
พาณิชย์ 
-สมุดออกเลข
คําขอ 
จดทะเบียน 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
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ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๕ นาที ๕. รับเงินค่าธรรมเนียม จํานวน ๒๐ บาท  
ออกใบเสร็จผนึกใบเสร็จในคําขอจดทะเบียน 
จากผู้ยื่นคําขอ 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบ
จากสมุด
ทะเบียนออก
เลขคําขอ  
จดทะเบียน  
และเล่มใบ 
เสร็จรับเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนออก
เลขคําขอจด
ทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

- 
 
 
 
 
 
 

๖   ๑๐ นาที ๖. จัดทําสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน 
เข้าระบบ 

สามารถ
ค้นหาและ
ตรวจสอบ
ข้อมูลได้
สะดวกและ
รวดเร็ว 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พาณิชย์ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

จัดทําแฟ้มทะเบียน 
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๒.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ 
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง  
 - ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจยื่นคําขอ 

ณ สํานักงานเขตที่ได้จดทะเบียนพาณิชยกิจไว้ 

คําขอจด
ทะเบียน
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบ ทพ. คู่มือการจด
ทะเบียน
พาณิชย์ ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙  

๒   ๕ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 
- คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วน

ผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ ในกรณีเป็นบุคคลต่างประเทศ 
  - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความกรณีใบ
ทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง
เพียงพอ 
ที่จะจด
ทะเบียน  

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือการจด
ทะเบียน
พาณิชย์ ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์  
พ.ศ. ๒๔๙๙  

      - หนังสือรับฝากบัญชี หรือเอกสารประกอบการ
ลงบัญชีในกรณีมีเจ้าหน้าที่จัดทําบัญชี 
- สําเนาเอกสารสั่งการให้เลิกประกอบกิจการ 
ในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 

 

  
 

    

     รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      - สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการ  
ในกรณีผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม 
- หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น ใบสําคัญการสมรส 
 ใบสําคัญการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว-ชื่อสกุล 
 

          

๓   ๕ นาที ๓. ลงชื่อในคําขอจดทะเบียนในคําขอเลิกทะเบียน
พาณิชยกิจและหลักฐานการยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  

ใบยกเลิก
ทะเบียน
พาณิชย์
สามารถใช้
เป็นหลักฐาน
แสดงการเลิก
กิจการได้ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ท.พ. ใบยกเลิก
ทะเบียน
พาณิชย์ 

๔   ๕ นาที ๔. รับเงินค่าธรรมเนียม จํานวน ๒๐ บาท  
ออกใบเสร็จผนึกใบเสร็จในคําขอจดทะเบียน 
และส่งมอบหลักฐานการจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ
ให้แก่ผู้ยื่นคําขอ 

 

ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
 

ตรวจสอบ
จากสมุด
ทะเบียนออก
เลขคําขอ  
จดทะเบียน  
และเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-สมุด
ทะเบียนออก
เลขคําขอจด
ทะเบียน  
- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน   

- 
 
 
 
 
 
 

         

ออกหลักฐานการยกเลิก
ทะเบียนพาณิชยกิจ 

เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๑๐ นาที ๕. จัดทําสารบัญแฟ้มทะเบียน เก็บแฟ้มทะเบียน 
เข้าระบบ 

สามารถ
ค้นหาและ
ตรวจสอบ
ข้อมูลได้
สะดวกและ
รวดเร็ว 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พาณิชย์ 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน
พาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 
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๓.  ทะเบียนพินัยกรรม 
๓.๑  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง 
    ๑.๑ ผู้ประสงค์จะทําพินัยกรรมยื่นคําร้องตาม
แบบ พ.ก.๑ 
๑.๒ กรณีผู้ร้องประสงค์จะให้ออกไปทําพินัยกรรม
นอกสํานักงานเขต ต้องอยู่ในพื้นที่ปกครองของ
สํานักงานเขตนั้น 

  
คําร้องมี
รายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
พ.ก. ๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบด้วย 
๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ 
๒.๓ พยานอย่างน้อย ๒ คน  

เอกสารที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ดําเนินการ 
จดทะเบียน
พินัยกรรมได้ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง  

- คู่มือพินัยกรรม 

 ๓   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคําร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อายุไม่ต่ํากว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้

ความสามารถ      
๓.๓ สอบปากคําให้ผู้ร้องยืนยันว่า ขณะทํา

พินัยกรรมมีสติบริบูรณ์ดี 

สอบสวน
ปากคํามี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ บันทึกการ
สอบสวน
ปากคํา 

      รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นาที 4.รวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกการสอบสวน
ปากคํา แบบ ป.ค.14 จัดพิมพ์พินัยกรรม และทํา
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู้
มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

พินัยกรรม      
มีรายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- -พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
-หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการ
เขต 

พ.ก.๒ - บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าหน้าที่และ
ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป
ตามลําดับ 
-  พ.ก. ๒ 

 ๕    ๓๐ นาที ๕. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
 - ดําเนินการจัดทําพินัยกรรม ตามแบบ พ.ก. ๒ 
 - กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ออกใบรับพินัยกรรมตามแบบ พ.ก. ๗        

(ถ้าประชาชนประสงค์จะรับพินัยกรรมทันที           
ก็ไม่ต้องออกใบรับ)  

- ผู้ทําพินัยกรรมลงลายมือชื่อในทะเบียน
พินัยกรรม 

- เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
กรณีทําที่สํานักงานเขต ฉบับละ ๕๐ บาท        

คู่ฉบับ ๆ ละ ๑๐ บาท 

พินัยกรรม
ถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์
ของผู้ยื่นคํา
ร้อง 

- พ.ก. 2  
- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม  
- พ.ก.๗  
- ใบเสร็จ   
รับเงิน 

ผู้อํานวยการ
เขต  

- - พ.ก. 2  
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- พ.ก.๗   
- ใบเสร็จ     
รับเงิน 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณา
อนุมัต ิ
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      กรณีทํานอกสํานักงานเขต ฉบับละ ๑๐๐ บาท  
คู่ฉบับ ๆ ละ ๒๐ บาท  
- เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ สํานักงานเขต โดยใช้

ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือสําคัญ
ของทางราชการ 

๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถจัดทํา

พินัยกรรมได้ 

 
 
 
 
 
 

มีเหตุผล
ถูกต้องชัดเจน
ตามกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 

บันทึก
ความเห็น
ผู้อํานวยการ
เขต 

  
 
 
 
 
 
ผู้อํานวยการ
เขต 

  
 
 
 
 
 

- 

  
 
 
 
 
 
บันทึกความเห็น
ผู้อํานวยการเขต 

๖   ๑๐ นาที ๖. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นคําร้องขอรับพินัยกรรม 

        

      - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้วใบ
รับแล้วเก็บใบรับท่อนปลายรวมเรื่องไว้ 

- คัดสําเนาพินัยกรรมแล้วลงลายมือชื่อ พร้อม
ประทับตราประจําตําแหน่งเก็บไว้แล้วจึงมอบ
พินัยกรรมให้ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 

รวดเร็ว 
ถูกต้อง 

- ต้นขั้ว        
พ.ก. ๗  
- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

คําร้องทั่วไป - ต้นขั้ว  
พ.ก. ๗ 
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 

การส่งมอบ
พินัยกรรม 



120 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๓.๒  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมแบบเอกสารลับ 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1    
๑๐ นาที  

๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะทําพินัยกรรมยื่นคําร้องตามแบบ  
พ.ก.๑ 

  
คําร้องมี
รายการ
ถูกต้อง
ครบถ้วน  
 

 
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒    ๑๐ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน        
๒.๒ พินัยกรรมซึ่งใส่ซองปิดผนึกแล้ว 

    ๒.๓  พยานอย่างน้อย ๒ คน 

 
 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง

เพียงพอที่จะ
ดําเนินการจด

ทะเบียน
พินัยกรรมได้ 

- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

 
 
- 

 
 

คู่มือพินัยกรรม 
 

 3   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคําร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อายุไม่ต่ํากว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้

ความสามารถ 
๓.๓ สอบปากคําให้ผู้ร้องยืนยันว่า ขณะทํา

พินัยกรรมมีสติบริบูรณ์ดี 

สอบสวน
ปากคํามี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ บันทึกการ
สอบสวนปากคํา 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นาที 4.รวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกการสอบสวน
ปากคํา แบบ ป.ค.14 และทําความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู้มีอํานาจลงนาม
อนุมัติ 

พินัยกรรม      
มีรายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- -พนักงาน
ปกครองหรือเจ้า
พนักงานปกครอง 
-หัวหน้าฝ่าย 
-ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

ป.ค.14 - บันทึก
ความเห็นของ
เจ้าหน้าที่และ
ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป
ตามลําดับ 
- ปค.14 

๕   ๓๐ นาที ๕. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
- ดําเนินการบันทึกบนซองพินัยกรรม    
- กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ออกใบรับพินัยกรรมตามแบบ พ.ก. ๗ (ถ้ารับ
พินัยกรรมทันทีไม่ต้องออกใบรับ) 
 - เรียกเก็บค่าธรรมเนียน ฉบับละ ๒๐ บาท 
- เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ สํานักงานเขต โดยใช้
ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือสําคัญ
ของทางราชการ 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถจัดทํา 
พินัยกรรมได้                                                                      

การจัดทํา
พินัยกรรม
ถูกต้องและมี
ผลบังคับตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
มีเหตุผล
ถูกต้อง
ชัดเจนตาม
กฎหมาย 

- สมุด
ทะเบียน
พินัยกรรม   
- ใบเสร็จรับ 
เงิน 
 
 
 
 
 
บันทึก
ความเห็น
ผู้อํานวยการ
เขต 

ผู้อํานวยการเขต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อํานวยการเขต 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกความเห็น
ผู้อํานวยการเขต 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การ
พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖   ๑๐ นาที ๖. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
    - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นคําร้อง ขอรับพินัยกรรม 

         

      - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้วใบ
รับแล้วเก็บใบรับท่อนปลายรวมเรื่องไว้ 

- ไม่ต้องคัดสําเนาทะเบียนพินัยกรรมเก็บไว้ ให้
ส่งมอบพินัยกรรมแก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิทั้งซอง โดยไม่
เปิดซอง 

ส่งมอบ
พินัยกรรม
ให้แก่ผู้รับ 
อย่างถูกต้อง  

สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

พนักงาน
ปกครอง
หรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

คําร้องทั่วไป สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ส่งมอบเอกสาร  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๓.๓  กระบวนงานย่อยพินัยกรรมด้วยวาจา 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง          
    

  

- มีพฤติการณ์พิเศษ ซึ่งไม่สามารถทําพินัยกรรม
ตามแบบอื่นที่กฎหมายกําหนดได้ เช่น ตกอยู่ใน
อันตราย ใกล้ความตาย หรือเวลามีโรคระบาด  
หรือสงครามและไม่อาจหาเครื่องมือเครื่องเขียนได้
ทันท่วงที แต่ต้องแสดงเจตนากําหนดข้อพินัยกรรม
ต่อหน้าพยานอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งอยู่พร้อมกัน   
ณ ที่นั้น 

- พยานอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งได้รับทราบเจตนา
ของผู้ทําพินัยกรรมไปสํานักงานเขตแจ้งให้จัดทํา
พินัยกรรม 

- พยานต้องไปแสดงตน โดยมิชักช้า 

 คําร้องกรอก
ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 พ.ก. ๑  คู่มือพินัยกรรม 

๒  
 

๑๐ นาที 2. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 
    2.๑ บัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน 

2.๒ พยานอย่างน้อย ๒ คน 
 

 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง
เพียงพอที่จะ
ดําเนินการจด
ทะเบียน
พินัยกรรมได้ 

 
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง  

 
- 

 
คู่มือพินัยกรรม 

         

      รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๓.๑ คุณสมบัติของผู้ทําพินัยกรรม 
๓.๒ คุณสมบัติของพยานต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้

เสียในพินัยกรรม 
๓.๓ สอบปากคํา โดยให้ทราบว่ามีพฤติการณ์

พิเศษอย่างไร ที่ทําให้ไม่สามารถทําพินัยกรรมตาม
แบบอื่นที่กฎหมายกําหนดไว้ได้ 

 สอบสวน
ปากคํามี
รายละเอียด
ครบคถ้วน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง  

ป.ค.๑๔ - 

๔ 
 
 
 
 

 ๒๐ นาที 4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกการสอบสวน
ปากคํา แบบ (ป.ค.14) และทําความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผู้มีอํานาจลง
นามอนุมัติ 

พินัยกรรมมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- หัวหน้าฝ่าย 
- ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

- บันทึกความเห็น 

๕   ๑ ชั่วโมง 5. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
5.๑ กรณีอนุมัติ 
- ดําเนินการจัดทําพินัยกรรมตามแบบ พ.ก. ๓ 
- กรอกรายการลงในสมุดทะเบียนพินัยกรรม 
- ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียน 
- เก็บรักษาพินัยกรรมไว้ ณ สํานักงานเขต  

โดยใช้ความระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือ
สําคัญของทางราชการ 

 
พินัยกรรม
ถูกต้องมีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

 
-สมุดทะเบียน

พินัยกรรม 
-ใบเสร็จรับเงิน 

 
ผู้อํานวยการ
เขต  

 
- พ.ก.๓ 
 

 
- พ.ก.๓ 
-สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณา
อนุมัติ 



125 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  

 
 

   5.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถ

จัดทําพินัยกรรมได้ 

มีเหตุผล
ถูกต้อง
ชัดเจนตาม
กฎหมาย 

 บันทึก
ความเห็น        
ผู้อํานวยการ
เขต 

ผู้อํานวยการ
เขต  

   บันทึก
ความเห็น 

๖  ๑๐ นาที 6. การส่งมอบพินัยกรรมให้แก่ผู้มีสิทธิ 
     - ผู้ขอรับที่มีสิทธิยื่นคําร้องขอรับพินัยกรรม 

 - ผู้รับลงชื่อในทะเบียนพินัยกรรม และต้นขั้ว 
ใบรับแล้วเก็บใบรับท่อนปลายรวมเรื่องไว้ 

- คัดสําเนาพินัยกรรมแล้วลงลายมือชื่อ     
พร้อมประทับตราประจําตําแหน่งเก็บไว้แล้ว       
จึงมอบพินัยกรรมให้ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 

 
ส่งมอบ
พินัยกรรม
ให้แก่ผู้รับ 
อย่างถูกต้อง 

 
สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
คําร้องทั่วไป 

 
- สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 
 –ต้นขั้วใบรับ
พินัยกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ส่งมอบเอกสาร  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๓.๔ กระบวนงานย่อยการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  

ที่  ผังกระบวนงาน  ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

 ๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะตัดทายาทยื่นคําร้องตามแบบ พ.ก.๑ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจคําร้องกรอกข้อมูลครบถ้วน 

 

 คําร้องมี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง  

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

 ๒   ๑๐ นาที  ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชน,  

สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ พยานอย่างน้อย ๒ คน 

 
 
 

เอกสาร        
ที่เกี่ยวข้อง
เพียงพอที่จะ
ดําเนินการตัด
ทายาทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดกได้ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือพินัยกรรม 

๓   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคําร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อายุไม่ต่ํากว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้

ความสามารถ 
     ๓.๓ สอบปากคําให้ผู้ร้องยืนยันว่า ขณะตัด
ทายาท ผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 

มีการสอบสวน 
ที่ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค. ๑๔ บันทึกการ
สอบสวน 

         

 รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ๒๐ นาที ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้นต่อผู้มีอํานาจใน
การจัดทําพินัยกรรมหรือหนังสือตัดทายาทโดย
ธรรมมิให้รับมรดก 

มีรายละเอียด
การตัดทายาท

ครบถ้วน 

- - พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- หัวหน้าฝ่าย 
- ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการ
เขต 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๕   ๓๐ นาที-๑ 
ช.ม. 

๕. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือตัดทายาทโดยธรรม       
มิให้รับมรดกตามแบบตัวอย่าง พ.ก. ๔ 
- กรณีทําเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตามหลักการ   
ทําพินัยกรรม 
 - ออกใบรับตามแบบ พ.ก. ๘ 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียน ฉบับละ ๒๐ บาท 
 - เก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานเขต โดยใช้ความ
ระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือสําคัญของ
ทางราชการ 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
 - แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถดําเนินการให้ได้ 

การตัดทายาท
โดยธรรม มีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

- พินัยกรรม  
- หนังสือตัด
ทายาท 
 

หัวหน้าฝ่าย/
ผู้อํานวยการ
เขต  

- พ.ก.๔ 
- พ.ก.๘ 

 

- สมุดทะเบียน
ตัดทายาทโดย 
ธรรมมิให้รับ
มรดก 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณา
อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖    ๑๐ นาที ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ 
- ดําเนินการเช่นเดียวกับการทําพินัยกรรมแบบ
เอกสารฝ่ายเมือง 
 - เรียกเก็บค่าธรรมเนียนในการเก็บรักษาเอกสาร 
ฉบับละ ๒๐ บาท 

  
ส่งมอบแก่ผู้รับ 
อย่างถูกต้อง 

  
ทะเบียนตัด
ทายาทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 

 
- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

 
- 

 
สมุดทะเบียน 
ตัดทายาท
โดยธรรม 
มิให้รับมรดก 

ส่งมอบพินัยกรรม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

๓.๕ กระบวนงานย่อยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก  
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
  
 

 ๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะตัดทายาทยื่นคําร้องตามแบบ พ.ก.๑ 
 

  
คําร้องกรอก
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ พยานอย่างน้อย ๒ คน 
๒.๓ หลักฐานการตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก 

เอกสารที่
เกี่ยวข้องเพียง
พอที่จะ
ดําเนินการถอน
การตัดทายาท
ได้ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

- คู่มือพินัยกรรม 

๓   ๑๕ นาที ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคําร้อง ดังนี้ 
๓.๑ อายุไม่ต่ํากว่า ๑๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
๓.๓ สอบปากคําให้ผู้ร้องยืนยันว่า ขณะถอนการตัด
ทายาทผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 
 

 สอบสวน
ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

ป.ค.๑๔  - 

 

    รับ"!�#�  

 ตรวจสอบหลักฐาน  

 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔   ๒๐ นาที ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้นต่อผู้มีอํานาจในการ
จัดทํา 

มีรายละเอียด
การถอนการตัด
ทายาท
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- หัวหน้าฝ่าย 
- ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๕   ๓๐ นาที 
ถึง  

๑ ชั่วโมง  

๕. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 

 - ดําเนินการจัดทําหนังสือถอนการตัดทายาท      
โดยธรรม มิให้รับมรดกตามแบบตัวอย่าง พ.ก. ๔  
 - กรณีทําเป็นพินัยกรรมก็ถือปฏิบัติตามหลักการ   
ทําพินัยกรรม 
- ออกใบรับตามแบบ พ.ก. ๘ 
 - เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๒๐ บาท 
 - เก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานเขต โดยใช้ความ
ระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือสําคัญของ  
ทางราชการ 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถดําเนินการได้ 

การถอนการตัด
ทายาท มีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
มีเหตุผลชัดเจน
ตามกฎหมาย 

หนังสือถอน
การตัด
ทายาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก
ความเห็น 

ผู้อํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้อํานวยการเขต 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 - พ.ก.๔  
- พ.ก.๘ 
- ใบเสร็จ   
รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ความเห็น 

 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

การพิจารณา
อนุมัต ิ
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖   ๑๐ นาที ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ          
      - ดําเนินการเช่นเดียวกับการทําพินัยกรรมแบบ

เอกสารฝ่ายเมือง  
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียนในการเก็บรักษาเอกสาร  
ฉบับละ ๒๐ บาท 

ส่งมอบแก่ผู้รับ
ที่มีสิทธิอย่าง
ถูกต้อง 

- สมุด
ทะเบียนการ
ถอนการตัด
ทายาทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

- - สมุดทะเบียน
การถอนการ
ตัดทายาทโดย
ธรรมมิให้รับ
มรดก 
- ใบเสร็จ    
รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส่งมอบพินัยกรรม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๓.๖ กระบวนงานย่อยการสละมรดก  
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

 ๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง 
 - ผู้ประสงค์จะสละมรดก ยื่นคําร้องตามแบบ พ.ก.๑ 

  
คําร้องมี
รายละเอียด
ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

 
พ.ก.๑ 

 
คู่มือพินัยกรรม 

๒   ๑๐ นาที ๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง         
    

 

๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๒ พยานอย่างน้อย ๒ คน  
๒.๓ กรณีเป็นผู้เยาว์ บุคคลวิกลจริต หรือบุคคล    

ผู้ไม่สามารถจัดทําการงานของตนเองได้ ต้องมีหลักฐาน 
ดังนี้ 

- หลักฐานการยินยอมของบิดา มารดา ผู้ปกครอง   
ผู้อนุบาล หรือผู้พิทักษ์ 

- คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล 
 

มีเอกสาร
หลักฐานเพียง
พอที่จะขอทํา
หนังสือสละ
มรดกได้ 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

- คู่มือพินัยกรรม 

 

 รับคําขอ 

 ตรวจสอบหลักฐาน  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๑๕ นาที ๓.  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๓.๑ เป็นผู้มีสิทธิรับมรดกในฐานะทายาท 

โดยธรรมหรือผู้รับพินัยกรรม 
๓.๒ สอบปากคําให้ผู้ร้องยืนยันว่า  

ขณะตัดทายาทผู้ร้องมีสติบริบูรณ์ดี 

มีการสอบสวน
ที่ละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง
ตรวจสอบ
บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ป.ค.๑๔ - 

๔   ๒๐ นาที ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้นต่อผู้มีอํานาจใน
การจัดทํา 

มีรายละเอียด
การสละมรดก
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- หัวหน้าฝ่าย 

- ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

บันทึก
เสนอ
ความเห็น 

- 

        
 
 

        

 
 
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

เสนอความเห็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๓๐ นาที ๕. ผู้มีอํานาจในการจัดทําอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
๕.๑ กรณีอนุมัติ 
 - ดําเนินการจดัทําหนังสือสละมรดกตามแบบ พ.ก. ๖  
- ออกใบรับตามแบบ พ.ก. ๘ 
- เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๒๐ บาท 
- เก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานเขต โดยใช้ความ
ระมัดระวังเช่นเดียวกับการเก็บหนังสือสําคัญของ
ทางราชการ 
๕.๒  กรณีไม่อนุมัติ 
 - แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถ
ดําเนินการให้ได้ 

การสละมรดก
มีผลบังคับตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
มีเหตุผลชัดเจน
ตามกฎหมาย   

 หนังสือสละ
มรดก 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ความเห็น 

ผู้อํานวยการ
เขต 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อํานวยเขต 

- พ.ก.๖ 
- พ.ก.๘ 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

หนังสือสละ
มรดก 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก
ความเห็น 

                
๖   ๑๐ นาที ๖. การส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับที่มีสิทธิ          
       - ดําเนินการเช่นเดียวกับการทําพินัยกรรมแบบ

เอกสารฝ่ายเมือง 
 - เรียกเก็บค่าธรรมเนียนในการเก็บรักษาเอกสาร 
ฉบับละ ๒๐ บาท 

ส่งมอบแก่ผู้รับ
อย่างถูกต้อง 

สมุดทะเบียน
พินัยกรรม 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

  

- สมุดทะเบียน
สละมรดก 

              
                 

ส่งมอบเอกสาร 

การพิจารณา
อนุมัติ 
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4. กระบวนงานทะเบียนสมาคม 
๔.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งสมาคม 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับคําขอ 
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนจัดตั้งสมาคม ยื่นคําขอตามแบบ ส.ค.๑ 
ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่ของสมาคมจัดตั้งขึ้น 

- คําขอมี 
รายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
  แบบ 
 ส.ค.๑ 

  
คู่มืองาน 
สมาคม 

        

๒  ๒ วันทําการ  
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ คําขอ ส.ค.๑ พร้อมเอกสาร ๓ ชุด คือ  
- ข้อบังคับสมาคม 

- รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นสมาชิกไม่น้อยกว่าสิบคน 
- รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
- รายงานการประชุมก่อตั้งสมาคม 
- แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคมทั้งสํานักงานใหญ่และ

สํานักงานสาขา (ถ้ามี) 
- หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่ของสมาคม 
- สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่น             

ที่ทางราชการออกให้ และภาพถ่ายสําเนาทะเบียนบ้านของ              
ผู้จะเป็นสมาชิก และผู้จะเป็นกรรมการ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 

 
-  

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

- คู่มืองาน 
สมาคม 

 

     รับคําขอ 

 ตรวจสอบหลักฐาน  
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - สําเนา ว.ธ.๒ กรณีสมาคมมีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับงานของ
สภาวัฒนธรรมแห่งชาติ 

          

           - เอกสารอื่น (ถ้ามี)           

 ๓     ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของสมาคม 
และบันทึกปากคํากรรมการทุกคน 

การตรวจสอบ
มีรายละเอียด
ครบถ้วน  

บันทึกการ
สอบสวน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 

ป.ค.๑๔ บันทึกการ
สอบสวน 

๔   ๒ วัน 
ทําการ  

๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เพื่อส่งสํานักงานปกครอง                 
และทะเบียน 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง เสนอ 
ผอ.เขต หรือ   
ผู้รักษาราชการ
แทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการ
แทน 

-  บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ  

เสนอความเห็น 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๕ นาที ๕. รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต 
จัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสมาคม ๒,๐๐๐ บาท  
และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนสมาคม 
พร้อมกับมอบ สค. ๔ ให้กับผู้ขอจดทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

- พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ใบเสร็จ 
รับเงิน  
- สมุดนําส่งเงิน 
- ส.ค.4 

๖  ๑๐ นาที ๖. รวบรวมเอกสารคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอ รวมเรื่องไว้ 

มีการจัดทํา
แฟ้มทะเบียน
สมาคม 
 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 
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๔.๒   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
  
 

 
๑๐ นาที 

๑. การรับคําขอ 
- นายกสมาคมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ยื่นคํา
ขอตามแบบ ส.ค.๒ ณ สํานักงานเขตที่
สํานักงานใหญ่ของสมาคมตั้งอยู่ โดยต้องยื่นคํา
ขอภายใน 14 วัน นับแต่วันที่มีการประชุม
แก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ 

 
- คําขอมี 
รายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 
แบบ ส.ค.๒ 

 
คู่มืองานสมาคม 

๒   ๑ วัน 
ทําการ  

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสาร          
ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑  คําขอ ส.ค.๒ พร้อมเอกสาร ๓ ชุด คือ  
 - รายงานการประชุมของที่ประชุมใหญ่ที่มีมติ
ให้มีการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของสมาคม 
 - ข้อบังคับของสมาคมฉบับเก่า และข้อบังคับ
ของสมาคมฉบับใหม่ 

- ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับของสมาคม
ฉบับเก่า และข้อบังคับของสมาคมฉบับใหม่ 
- แผนผังที่ตั้งสังเขปของสมาคม และหนังสือ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ตั้งของสมาคมในกรณีที่มี
การเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง 

-  หลักฐาน
เอสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 
 
 
 

-  พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มืองานสมาคม 

     รับคําขอ 

 ตรวจสอบหลักฐาน  
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

  ๒ วันทําการ ๓. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เพื่อส่ง
สํานักงานปกครองและทะเบียน  

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว   

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง เสนอ ผอ. 
เขต หรือผ ู ้รักษา
ราชการแทน หรือผ ู ้
ปฏิบัติราชการแทน 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๔   
 
 
 

๑๐ นาที ๔.  รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณา
อนุญาต และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับสมาคม ๒๐๐ 
บาท และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจด
ทะเบียน พร้อมส่งมอบแบบ ส.ค.๕ ให้ผู้ขอ
จดทะเบียน 

รวดเร็ว 
ถูกต้อง  

-ใบเสร็จ  
รับเงิน 
- สมุดนํา 
ส่งเงิน 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่งเงิน 

๕   ๑๐ นาที ๕. รวบรวมเอกสารคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอ รวมเรื่องไว้ 

มีการจัดทํา
แฟ้ม
ทะเบียน
สมาคม 
 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 
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๔.๓ กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของสมาคมขึ้นใหมท่ั้งชุด หรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับคําขอ 
- นายกสมาคมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ยื่นคําขอ
ตามแบบ ส.ค.3 ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่
ของสมาคมตั้งอยู่ โดยต้องยื่นคําขอภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่มีการประชุมแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ 

 
- กรอกคําขอ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

 
พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
แบบ ส.ค.๓ 

 
คู่มืองาน
สมาคม 

๒   ๒ วัน 
ทําการ 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ คําขอตามแบบ ส.ค.๓ พร้อมเอกสาร ๓ 

ชุด คือ  
 - รายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้มี

การแต่งตั้งกรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการของสมาคม ข้อบังคับของ
สมาคม 

 - รายชื่อกรรมการเก่า และกรรมการใหม่ 
 - สําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน

หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้และภาพถ่าย
สําเนาทะเบียนบ้านของกรรมการชุดใหม่ 

 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 
 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- คู่มืองาน
สมาคม 

 รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของ
สมาคม 

คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ข้อบังคับ
สมาคม 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ ผอ. เขต 
 

- ข้อบังคับ
สมาคม 

๔   ๒ วัน 
ทําการ 

๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เพื่อส่งสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน 

รวดเร็วถูกต้อง บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๕  ๒๐ นาที ๕. รับเรื่องที่นายทะเบียนสมาคมพิจารณาอนุญาต 
และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสมาคม  และ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนสมาคม 
พร้อมส่งมอบ ส.ค. ๖ ให้ผู้ขอจดทะเบียน 

การจดทะเบียน  
ถูกต้องมีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

- ใบบเสร็จ      
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- ส.ค. ๖  

๖  ๑๐ นาที ๖.รวมรวมเอกสารคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอรวมเรื่องไว้ 

มีการจัดทําแฟ้ม
ทะเบียนสมาคม 
 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญ
แฟ้ม
ทะเบียน 
 

   
 

         

เสนอความเห็น 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

เก็บค่าธรรมเนียม 

 จัดทําแฟ้มทะเบียน 
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๔.๔   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกสมาคม 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับเรื่อง 
- ผู้ประสงค์จะจดทะเบียนเลิกสมาคม ยื่นหนังสือ 
เลิกสมาคมตามแบบที่กําหนด 

 กรอก          
คําขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบเลิก
สมาคม  

 คู่มืองาน
สมาคม 

๒
  

   ๒ วัน 
ทําการ  
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑ หนังสือเลิกสมาคมตามแบบที่กําหนด 
๒.๒ ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม 
๒.๓ ใบสําคัญการจดทะเบียนการแต่งตั้งกรรมการ

ของสมาคมขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ
ของสมาคม ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในตําแหน่งขณะมีการ
เลิกสมาคม 

๒.๔ ข้อบังคับของสมาคม 
๒.๕ เอกสารการแต่งตั้งผู้ชําระบัญชี 
๒.๖ สําเนารายงานการประชุมของสมาคมที่มีมติให้เลิกสมาคม 
๒.๗ เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น สําเนาการประกาศ

โฆษณาในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งการเลิกสมาคม สําเนา
จดหมายลงทะเบียนไปยังเจ้าหนี้ สําเนารายงานของ
ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต สําเนาหนังสือการโอนทรัพย์สิน
ให้สมาคม หรือมูลนิธิ หรือนิติบุคคล เป็นต้น 

หลักฐาน
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียน 

- พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มืองาน
สมาคม 
 

 รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓   ๒ วันทําการ ๓ เสนอความเห็นตามลําดับชั้น เพื่อส่งสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน 

ครบถ้วน
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๔  ๒ วันทําการ ๔. เมื่อนายทะเบียนจดทะเบียนเลิกสมาคมแล้ว แจ้งให้
สมาคมทราบ กรณีสมาคมยังไม่ได้ชําระบัญชี และโอน
ทรัพย์สินที่เหลือให้สมาคมหรือมูลนิธิหรือนิติบุคคลตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๐๖ และ
มาตรา ๑๐๗ ให้แจ้งสมาคมดําเนินการให้ถูกต้องตาม
กฎหมายหรือส่งรายงานการชําระบัญชีตามแบบที่
กําหนดตลอดจนสําเนารายงานการตรวจสอบของผู้สอบ
บัญชีรับอนุญาตและหนังสือการโอนทรัพย์สินที่เหลืออยู่ 
และเสนอนายทะเบียนรับทราบ  

- ครบถ้วน
ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

หนังสือแจ้ง
สมาคม 

  

 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็น 
ตามลําดับชั้น 

 จัดทําแฟ้มทะเบียน 
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      5. กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ 
5.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งมูลนิธิ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับคําขอ 
ผู้ขอจัดตั้งมูลนิธิ ยื่นคําขอตามแบบ ม.น.1 
ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่ของมูลนิธิจัดตั้งขึ้น 

คําขอมี 
รายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
- 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบ 
 ม.น.๑ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

๒  10 นาที 2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 
จํานวน 10 บาทและออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคําขอ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
รวดเร็ว 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

๓  ๒ วันทําการ 
 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบคําขอ
ตามแบบ ม.น.1 จํานวน 3 ชุดได้แก่ 
(1) รายชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรายการทรัพย์สินที่จะ
จัดสรรสําหรับมูลนิธิ 
(2) รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้ที่จะเป็นกรรมการของ
มูลนิธิทุกคน 
(3) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
(4) คํามั่นว่าจะให้ทรัพย์สินแก่มูลนิธิของเจ้าของทรัพย์สิน
ตาม (1) ที่มีผลตามกฎหมาย 
(5) สําเนาพินัยกรรม ในกรณีที่มีการขอจดทะเบียนมูลนิธิหรือการจัด
ทรัพย์สินสําหรับมูลนิธิตาม (1) กิดขึ้นโดยผลของพินัยกรรมนัน้ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้องเพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 

- - พ นั ก ง า น
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

     รับคําขอ  

 ตรวจสอบหลักฐาน  

เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   (6) สําเนาภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัว
อื่นที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจออกให้ และ
สําเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของบุคคลตาม (1) และ (2) หรือ
หลักฐานอื่นที่สามารถแสดงสถานภาพของบุคคลและถิ่นที่อยู่ใน
ทํานองเดียวกัน ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ไม่มีหลักฐาน
ตามที่กําหนด เช่น คนต่างด้าวหรือพระภิกษุ 
(7) แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งสํานักงานใหญ่ และที่ตั้ง
สํานักงานสาขาทั้งปวง (ถ้ามี) 
(8) หนังสืออนุญาตจากเจ้าของหรือผู้ครอบครองให้ใช้สถานที่
ตาม (7) 
(9) สําเนารายงานการประชุมจัดตั้งมูลนิธิ (ถ้ามี) 
(10) เอกสารอื่น ๆ เช่น หนังสืออนุญาตจากเจ้าของชื่อหรือ
ทายาท หรือส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ หรือนิติบุคคลที่
เกี่ยวข้อง หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

     

4  
 
 
 
 
 

 4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
ตามเอกสารประกอบคําขอ 
กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว ต้องส่งตรวจสอบประวัติฐานะและ
ความประพฤติที่สํานักข่าวกรองแห่งชาติและสถานทูตของ
ประเทศที่บุคคลนั้นถือสัญชาติอยู่ 

การตรวจสอบ
มีรายละเอียด
ครบถ้วน 

- พนักงาน
ปกครองหรือ 
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
 

- - 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5    5. สอบสวนผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
สอบสวนและบันทึกคําให้การฐานะและความประพฤติ 
ของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิทุกคน หรือใช้หนังสือรับรอง
ผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ (กรณีไม่ต้องสอบปากคํา) 
 

การสอบสวน
มีายละเอียด
ครบถ้วน 

บันทึก
คําให้การ 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําให้การ 

บันทึกคําให้การ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
ทําการ 

๖. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  
รวบรวมเอกสารหลักฐานพร้อมบันทึกคําให้การและ 
จัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอความเห็นในแบบ ม.น.1 เสนอ
ผู้ บั ง คับ บัญชาตามลํ า ดับชั้ นจน ถึงนายทะเ บียน มูล นิ ธิ
กรุงเทพมหานคร (อธิบดีกรมการปกครอง) ลงนามอนุมัติ 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง เสนอ 
ผอ.เขต หรือ   
ผู้รักษาราชการ
แทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการ
แทน 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

7   10 นาที 
 

7. รับเรื่องที่นายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ 200 บาท  และ 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียนมูลนิธิ พร้อมกับส่งมอบ  
ม.น.. 3 และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ขอจดทะเบียน 
 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

- ม.น.3 ถูกต้อง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่งเงิน 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ม.น.3  
-ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่งเงิน 

สอบสวน 

เสนอความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียมและ
มอบ ม.น.3 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๑๐ นาที 8. จัดทําแฟ้มทะเบียนมูลนิธิ 
 

มีการจัดทํา
แฟ้มทะเบียน
มูลนิธิ 
 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- ส า ร บั ญ แ ฟ้ ม
ทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้ม 
ทะเบียนมลูนิธิ 
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5.2 กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตั้งกรรมการของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุด / การเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ 
นาที 

๑. การรับคําขอ 
 - ประธานมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายฯ ยื่นคําขอตาม
แบบ ม.น. 2  ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่ของมูลนิธิ
ตั้งอยู่ 
- มูลนิธิต้องยื่นคําขอภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการ
ประชุมแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการของมูลนิธิ 

- กรอกคํา
ขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น. 2 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

2  
 
 
 

10 
นาที 

2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียนแต่งตั้ง/
เปลี่ยนแปลงกรรมการ จํานวน 10 บาท และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคําขอ 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน
และรวดเร็ว 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

๓   ๒ วัน 
ทําการ 

3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบคํา
ขอตามแบบ ม.น.2 จํานวน 3 ชุด ได้แก่ 

1. สําเนารายงานการประชุมหรือเอกสารอื่นที่แสดง
ถึงมติของคณะกรรมการของมูลนิธิทีให้มีการแต่งตั้ง
กรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการของ
มูลนิธิ 

2. สําเนาบัญชีรายชื่อคณะกรรมการของมูลนิธิชุดเดิม 
3. รายชื่อ ที่อยู่ และอาชีพของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ

ที่ขอแต่งตั้งขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือที่ขอเปลี่ยนแปลง 

- เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียง
พอที่จะจด
ทะเบียนได้ 
 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - 

 รับคําขอ 

เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4. สําเนาข้อบังคับของมูลนิธิ  
5. สําเนาภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรประจําตัวอื่นที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ
หรือรัฐวิสาหกิจออกให้ และสําเนาภาพถ่ายทะเบียน
บ้านของกรรมการมูลนิธิที่จะแต่งตั้งขึ้นใหม่ตาม (3) 
หรือหลักฐานอื่นที่สามารถแสดงสถานภาพของบุคคล
และถิ่นที่อยู่ในทํานองเดียวกัน ในกรณีที่บุคคล
ดังกล่าวเป็นผู้ไม่มีหลักฐานตามที่กําหนด เช่น  
คนต่างด้าวหรือพระภิกษุ 

6. เอกสารอื่น เช่น หนังสือมอบอํานาจ     

     

๔   4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้จะเป็นกรรมการของ
มูลนิธิ ตามเอกสารประกอบคําขอ 
    กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว ต้องส่งตรวจสอบประวัติ
ฐานะและความประพฤติที่สํานักข่าวกรองแห่งชาติ
และสถานทูตของประเทศที่บุคคลนั้นถือสัญชาติอยู่ 

คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ข้อบังคับ
มูลนิธิ 
และ ม.น. 4 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 
เสนอ ผอ. เขต 
 

- ข้อบังคับ
สมาคม 

5   5. สอบสวนผู้จะเป็นกรรมการของมูลนิธิ 
สอบสวนและบันทึกคําให้การฐานะและความ 
ประพฤติของผู้ที่จะเป็นกรรมการของมูลนิธิทุกคน  
หรือใช้หนังสือรับรองผู้ที่จะเป็นกรรมการของ 
มูลนิธิ (กรณีไม่ต้องสอบปากคํา) 

การสอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

บันทึก
คําให้การ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

บันทึก
คําให้การ 

บันทึก
คําให้การ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

สอบสวน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖   ๒ วัน 
ทําการ 

5. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  
รวบรวมเอกสารหลักฐานพร้อมบันทึกคําให้การและ
จัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอความเห็นในแบบ ม.น. 2 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายทะเบียน
มูลนิธิกรุงเทพมหานคร (อธิบดีกรมการปกครอง)  
ลงนามอนุมัติ 

ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง เสนอ ผอ.
เขต หรือ   ผู้รักษา
ราชการแทน  หรือ 
ผู้ปฏิบัตริาชการแทน 

 หนังสือ
เสนอ
ความเห็น 

๗  ๑๐ นาที 7. รับเรื่องที่นายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
จัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนการเปลี่ยนแปลง
กรรมการมูลนิธิ 50 บาท  และออกใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมกับส่งมอบ ม.น. 4 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ขอจดทะเบียน 

ถูกต้องครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

-ม.น. 4  
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ม.น. 4  
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

8  ๑๐ นาที 8. จัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ 
ในแฟ้มทะเบียนมูลนิธิ 

มีการจัดเก็บ
เอกสารในแฟ้ม
เพื่อความ
สะดวกในการ
สืบค้น 
 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- สารบัญ
แฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 

เสนอความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียม และ
มอบ ม.น. 4 

   จัดเก็บเอกสาร 
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5.3   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับของมูลนิธิ 
         

ที่  ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
ม า ต ร ฐ า น
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

 
  
 

๑๐ 
นาที 

๓. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับอบหมายฯ ยื่นคําขอตาม
แบบ ม.น. 2  ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่ของ
มูลนิธิตั้งอยู่ ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้ลงมติให้
แก้ไข 
 

คําขอมี 
รายละเอียด
ค ร บ ถ้ ว น
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ม.น. 2 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

2 
 

 
 
 

๑๐ 
นาที 

๔. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่าธรรมเนียมคําขอ ม.น. จํานวน  
10 บาท และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ ยื่นคําขอจด
ทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

3   ๑ วัน 
ทําการ 

 3. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบคําขอ ตามแบบ ม.น. 2 จํานวน 3 ชุด ได้แก่ 
   1. สําเนารายงานการประชุมหรือเอกสารอื่นที่แสดง
ถึงมติของคณะกรรมการของมูลนิธิให้มีการแก้ไข
เพิ่มเติมข้อบังคับของมูลนิธิ             
   2. สําเนาข้อบังคับของมูลนิธิในปัจจุบันและ
ข้อบังคับของมูลนิธิในส่วนที่ประสงค์จะขอแก้ไข
เพิ่มเติม 

-  เอกสาร
การจด
ทะเบียน
เพียงพอแก่
การจด
ทะเบียน  
 
 

  พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

     รับคําขอ 

 ตรวจสอบหลักฐาน  

เก็บค่าธรรมเนียมคําขอ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        3. แผนผังโดยสังเขปแสดงที่ตั้งสํานักงานใหญ่หรือ
สํานักงานสาขาแห่งใหม่ของมูลนิธิและหนังสืออนุญาต
จากเจ้าของหรือผู้ครอบครองให้ใช้สถานทที่ดังกล่าว ใน
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสํานักงานใหญ่หรือ
สํานักงานสาขา หรือมีการตั้งสํานักงานสาขาแห่งใหม่  

     

4   ๒  วั น
ทําการ 

4. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน และจัดพิมพ์หนังสือพร้อม
เสนอความเห็นในแบบ ม.น.2 เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลํ า ดั บชั้ น จน ถึ ง      น า ยทะ เ บี ยน มู ล นิ ธิ
กรุงเทพมหานคร  
(อธิบดีกรมการปกครอง) ลงนามอนุมัติ 

-  การจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง   

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง เสนอ 
ผอ. เขต หรือ
ผู้รักษาราชการ
แทน หรือผู้
ปฏิบัติราชการ
แทน 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

5  ๑๑ น
าที 

5.  รับเรื่องที่นายทะเบียนมูลนิธิพิจารณาอนุมัติ 
และจัดเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติม
ข้อบังคับมูลนิธิ 50 บาท  
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมกับส่งมอบใบสําคัญ ม.น. 4 
 
 

-รวดเร็ว 
ถูกต้อง  
-แบบ ม.น.4
ถูกต้องและ
มีผลบังคับ
ตาม
กฎหมาย 

- ม.น. 4 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ถูกต้อง 
-สมุดนําส่ง
เงิน 
 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - ม.น.4  
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

เก็บค่าธรรมเนียม  
ส่งมอบใบสําคัญ ม.น.4 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ 
นาที 

๖. จัดเก็บเอกสารการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับในแฟ้ม
ทะเบียนมูลนิธิ 

มี ก า ร
จั ด เ ก็ บ
เอกสารใน
แ ฟ้ ม เ พื่ อ
ค ว า ม
สะดวกใน
การสืบค้น 
 

สารบัญแฟ้ม พนักงานปกครอง
หรื อ เจ้ าพ นักงาน
ปกครอง 

- ส มุ ด ออก เ ล ข
ทะเบียนมูลนิธิ 

 
 

จัดเก็บทะเบียน
เอกสาร 
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5.๔   กระบวนงานย่อยจดทะเบียนเลิกมูลนิธิ 

ที่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑๐ นาที ๑. การรับคําขอ 
- ประธานมูลนิธิหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายฯ ยื่นคําขอ 
ณ สํานักงานเขตที่สํานักงานใหญ่ของมูลนิธิตั้งอยู่ ภายใน 
14 วัน นับแต่วันที่มีการเลิกมูลนิธิ 

คํ าขอครบถ้วน
ถูกต้อง       
 

- พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ม.น. 6  คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

2  
 
 

10 นาที 2. การเก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดเก็บค่าธรรมเนียมคําขอ จํานวน 10 บาท และ 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคําขอจดทะเบียน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

๓
  

  ๒ วัน 
ทําการ 

 

๓. ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     (๑) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนจัดตั้งมูลนิธิ  
(ม.น. 3)    
     (2) ใบสําคัญการจดทะเบียนการแต่งตั้งกรรมการ 
ของมูลนิธิขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
ของมูลนิธิ ซึ่งเป็นกรรมการที่อยู่ในตําแหน่งขณะมีการ 
เลิกมูลนิธิ (ม.น. 4)  
     (3) ข้อบังคับของมูลนิธิ 
     (4) เอกสารการแต่งตั้งผู้ชําระบัญชี 
     (5) สําเนารายงานการประชุมของมูลนิธิที่มีมติให้ 
เลิกมูลนิธิ 
     (6) เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น สําเนาการประกาศ 
โฆษณาในหนังสือพิมพ์ท้องที่แจ้งการเลิกมูลนิธิ สําเนา 
จดหมายลงทะเบียนไปยังเจ้าหนี้ สําเนารายงานของ 

หลักฐาน
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนเลิก
มูลนิธิ 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม 
คําขอ 
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  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต สําเนาหนังสือการโอนทรัพย์สิน 
ให้มูลนิธิ หรือนิติบุคคล เป็นต้น 

     

๔   ๒ วันทําการ ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน และจัดพิมพ์หนังสือพร้อมเสนอ
ความ เ ห็น เสนอผู้ บั ง คับบัญชาตามลํ า ดับชั้ น จน ถึ ง           
นายทะเบียนมูลนิธิกรุงเทพมหานคร (อธิบดีกรมการ
ปกครอง) ลงนามอนุมัติ 

ครบถ้วน
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- หนังสือเสนอ
ความเห็น 

5  ๒ วันทําการ ๕. เมื่อนายทะเบียนจดทะเบียนเลิกมูลนิธิแล้ว แจ้งให้
มูลนิธิทราบ กรณีมูลนิธิยังไม่ได้ชําระบัญชี และโอนทรัพย์สิน
ที่เหลือให้มูลนิธิหรือนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ มาตรา ๑34 ให้แจ้งมูลนิธิดําเนินการให้ถูกต้อง
ตามกฎหมายหรือส่งรายงานการชําระบัญชีตามแบบที่
กําหนดตลอดจนสําเนารายงานการตรวจสอบของผู้สอบ
บัญชีรับอนุญาตและหนังสือการโอนทรัพย์สินที่เหลืออยู่ 
และเสนอนายทะเบียนรับทราบ  

- ครบถ้วน
ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

ม.น. 7 -ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 

๖  ๒ วันทําการ ๖. รวบรวมเอกสารคําขอจดทะเบียน เอกสารประกอบ
คําขอรวมเรื่อง  และจําหน่ายทะเบียนมูลนิธิ 

- มีการจัดเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟ้มทะเบียน
มูลนิธิที่ยกเลิก  

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-  สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 

 

   จัดเก็บเอกสาร
จําหน่ายทะเบียน   
      มูลนิธ ิ

เสนอความเห็น 
ตามลําดับชั้น 

แจ้งมูลนิธิ 



157 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 
5.5 กระบวนงานย่อยการรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธิ 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   5 วัน ๑. หนังสือแจ้งมูลนิธิกําหนดการตรวจตรามูลนิธิประจําปี 
ให้มูลนิธิจัดทําและส่งสํานักงานเขต ตามแบบที่กําหนด  

๑.๑ แบบรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธิ จํานวน 
3 ชุด 

1.2 รายงานการประชุมของมูลนิธิในรอบปีที่ผ่านมา 
จํานวน 3 ชุด 

1.3 บัญชีรายรับ – รายจ่าย และ งบดุล จํานวน 3 ชุด 
มูลนิธิส่งรายงานภายในเดือนมีนาคม 

มีหนังสือ
แจ้งมูลนิธิ
ครบทุก
มูลนิธิ 

กําหนดการ
ตรวจตรา 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

แบบ
รายงานการ
ตรวจตรา 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

2   ภายใน 
เดือน
กุมภาพันธ์ 

- 
มีนาคม 

 

๒. การออกตรวจตราการดําเนินกิจการของมูลนิธิ 
๒.๑ การดําเนินการของมูลนิธิเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่

กําหนดไว้ในข้อบังคับของมูลนิธิหรือไม่ 
    2.2 ตรวจสอบการทําบัญชีรายรับ รายจ่าย ของมูลนิธิ 
และ การจัดทํางบดุลของมูลนิธิซึ่งต้องมีผู้สอบบัญชีรับ
อนุญาตลงนามรับรอง  
    2.3 รายงานการตรวจตราและควบคุมดูแลการดําเนิน
กิจการของมูลนิธิ  

ออกตรวจ
ตรามูลนิธิ
ตาม
กําหนดการ
ตรวจตรา 
 

รายงานการ
ตรวจตรา 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

รายงานการ
ตรวจตรา
และ
ควบคุมดูแล
การดําเนิน
กิจการของ
มูลนิธิ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

 
 
 

   หนังสือแจ้ง   
     มูลนิธ ิ

ออก 
ตรวจตรา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ภายใน
เดือน
เมษายน 

3. รวบรวมแบบรายงานการดําเนินกิจการ รายงานการ
ประชุม บัญชีรายรับ – รายจ่าย และงบดุล ของมูลนิธิที่ส่ง
ให้สํานักงานเขต รายงานการตรวจตราและควบคุมดูแลการ
ดําเนินกิจการของมูลนิธิ และจัดทํา 
     3.1 บัญชีการตรวจตราและควบคุมดูแลการดําเนินกิจการ
ของมูลนิธิ 
     3.2 บัญชีรายชื่อมูลนิธิที่ส่งรายงานการดําเนินกิจการ 
     3.3 บัญชีรายชื่อมูลนิธิที่ไม่ส่งรายงานการดําเนินกิจการ 
มีหนังสือนําส่งสํานักงานปกครองและทะเบียน 
 

มูลนิธิส่ง
รายงานการ
ดําเนิน
กิจการของ
มูลนิธิ 

แบบรายงาน 
ที่มูลนิธิส่ง 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

3.1 - 3.3  
ตามที่  
กระทรวง 
มหาดไทย 
กําหนด 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

4  15 นาที 4. จัดเก็บสําเนาแบบรายงานการดําเนินกิจการ  
รายงานการประชุม บัญชีรายรับ – รายจ่าย และงบดุล 
ในรอบปีที่ผ่านมารวมแฟ้มย้อนหลัง 3 ปี เพื่อการตรวจสอบ
การส่งรายงานการดําเนินกิจการของมูลนิธิ 
 

การเก็บ
แบบ
รายงาน 

ตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ 
3 ปี 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
มูลนิธิ 

รวบรวมแบบ
รายงานและมี
หนังสือนําส่ง
สํานักงานปกครอง 
และทะเบียน 

 จัดเก็บรายงาน 
การดําเนินงาน 
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๖. กระบวนการทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     ๖.๑  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
  

 10 นาที  ๑. การรับคําขอ 
- ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ยื่น

แบบคําขอจดทะเบียนสมาคมฯ ตามแบบ ส.ฌ.๑ และลง
รับสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอ
และนําเลขลําดับคําขอไปบันทึกที่ช่องรายการ “สําหรับ
เจ้าหน้าที่กรอก” มุมบนขวาของคําขอ 

คําขอมี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๑ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน  
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียม 
- เก็บคําขอจดทะเบียนเป็นเงิน 100 บาท พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการ “ได้รับเงินค่าธรรมเนียม
แล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินกํากับ
ไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอ (แบบ ส.ฌ.1) 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดนํา 
ส่งเงิน 

 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดนํา 
ส่งเงิน 
 

 
3 

   1 ชั่วโมง
๓๐ นาที 

3. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ มีผู้เริ่มก่อการจัดตั้งจํานวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ลง

นามในคําขอ จํานวน ๒ ชุด 
3.๒ ข้อบังคับของสมาคม จํานวน ๓ ชุด 
3.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้านของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
1 
-แบบ ส.ฌ.
2 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานตาม 
พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      3.๔ ประวัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งทุกคน ตามแบบ 
ส.ฌ.2 

3.๕ แผนผังแสดงที่ตั้งสํานักงานของสมาคม 
3.๖ หนังสืออนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นที่ตั้งของสมาคม 
3.๗ เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว 

ชื่อสกุล สําเนาทะเบียนสมรส ฯลฯ 

         

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่องเพื่อพิจารณา
จดทะเบียน 

4.๑ ลายมือชื่อผู้เริ่มก่อการในแบบ ส.ฌ.๑ และแบบ 
ส.ฌ.๒ ต้องเป็นลายมือเดียวกัน 

4.๒ ตรวจคุณสมบัติของผู้เริ่มก่อการจัดตั้งสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ 

4.๓ ตรวจข้อบังคับซึ่งข้อบังคับอย่างน้อยต้องมีความตาม
มาตรา ๑๓ แห่ง พ.ร.บ. ฌาปนกิจสงเคราะห ์พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายและวัตถุประสงค์ของสมาคมฯ 

4.๔ บันทึกความเห็นในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ในคําขอ
จดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.๑ ในช่อง
ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

รายละเอียด
ประกอบเรื่อง
จดทะเบียน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.1 
-แบบ 
ส.ฌ.2 
-แบบ 
ส.ฌ.3 

- 

         

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.3) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงาน
ปกครองหรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
3 

- 

6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น          
      6.๑ เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตรา

ต้นฉบับ จํานวน ๑ ชุด และคู่ฉบับ จํานวน ๒ ชุด ตรงกลาง
ด้านบนหน้าแรกของข้อบังคับ 

6.๒ บันทึกความเห็นของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
6.๓ จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
6.๔ ทําบันทึกเสนอนายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องที่

กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร) 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

- พนักงาน
ปกครอง หรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

- หนังสือ
เสนอ
ความเห็น 

7  10 นาที 7. เก็บค่าธรรมเนียมใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน
สมาคมฯ แบบ ส.ฌ.๓ จํานวน ๕๐๐ บาท พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 7.๑ โดยสํานักงานเขตเก็บคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนสมาคมฯ และต้นฉบับข้อบังคับของสมาคมพร้อม
เอกสารประกอบเรื่องไว้ ๑ ชุด 

7.๒ มอบเอกสารแก่ผู้เริ่มก่อการ 
 - ต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน จํานวน ๑ ชุด 

     - คู่ฉบับข้อบังคับของสมาคม จํานวน ๑ ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

- ใบเสร็จรับ 
รับ เงิน 

- สมุดนํา 
ส่งเงิน 
 

พนักงาน
ปกครองหรือ
เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 - ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุด
นําสง่เงิน 
 

เสนอความเห็น 

เก็บค่าธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสาร 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 



162 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  ๑๐ นาที 8.จัดทําแฟ้มทะเบียน 
     ส่งสําเนาเรื่องการรับจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ทั้งหมดพร้อมด้วยสําเนาใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ให้แก่นายทะเบียน
กลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์โดยมิชักช้า ภายใน ๑๕ 
วัน เพื่อนายทะเบียนกลางจะได้ประกาศการจดทะเบียน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ในราชกิจจานุเบกษา 

 
 
 
 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

- พนักงาน
ปกครอง 
หรือเจ้า
พนักงาน
ปกครอง 
 

 สารบัญแฟ้ม
ทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้ม
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๒  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคบัสมาคม 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    10 นาที  ๑. การรับคําขอ 
ยื่นคําขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับตามแบบ 
ส.ฌ.4 ในกรณีดังนี้ 
1. ที่ประชุมใหญ่มีมติแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับไม่น้อย
กว่า ๒ ใน ๓ ของจํานวนสมาชิก 
2.การแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับต้องไม่ขัดวัตถุประสงค์
ของสมาคมหรือกฎหมาย  
3.ข้อบังคับที่แก้ไขหรือเพิ่มเติมจะต้องมีผลใช้บังคับต่อเมื่อ
นายทะเบียนได้รับจดทะเบียนแล้วเท่านั้น 
4. ต้องยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันที่
ประชุมใหญ่ลงมติ 
5. ลงรับคําขอในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่
ตามลําดับที่ของคําขอสมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคํา
ขอจดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 
 
 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.4 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

        

 รับคําขอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  10 นาที 2. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียนเป็นเงิน 50 
บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการ “ได้รับ
เงินค่าธรรมเนียมแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน 
ปี ที่รับเงินกํากับไว้ที่ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอ (แบบ ส.ฌ.
4) 

- หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-สมุดนําส่งเงิน 

- พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

3  10 นาที  3. การตรวจสอบหลักฐาน 
   3.1  การตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ่มเติมข้อบังคับ 

- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกความในข้อบังคับทั้งข้อ 
และใช้ข้อความใหม่ 
- ขอจดทะเบียนแก้ไขยกเลิกความในข้อบังคับเฉพาะ
บางส่วนของข้อความในข้อบังคับเฉพาะบางส่วนหรือ 
เฉพาะข้อ 
- ขอจดทะเบียนยกเลิกข้อบังคับบางข้อ 
 - ขอจดทะเบียนแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ 

 
 

เอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วน
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

- - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

 

-ส.ฌ.4 คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เก็บค่าธรรมเนียม 



165 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๓.2 ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      - ผู้ลงนามในคําขอแบบ ส.ฌ.๔ จะต้องเป็นนายก

สมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคมต้องระบุว่าทําการแทน
นายกสมาคม 

- ผู้ลงนามในคําขอเป็นกรรมการต้องมีหนังสือแนบ
ประกอบว่าเป็นผู้ได้รับมอบอํานาจ 

- คําขอที่แก้ไขจะต้องเป็นข้อความที่ตรงกับมติที่ประชุม
ใหญ่  

- ตรวจรายงานการประชุมว่ามีมติให้แก้ไขไม่น้อยกว่า 
๒ ใน ๓ ของผู้มาประชุม 

   -  

4  
 
 

 
10 นาที 

 
 
 

4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.

5) ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.5 

- 

5   1 วัน 5. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น   - พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 
- ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

  
       - เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้เสนอนายทะเบียน

ประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร(ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) พิจารณาอนุมัติ 
 
 

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 หนังสือเสนอ
ความเห็น 

 
 

เสนอความเห็น 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   ๑๐ นาที 6 การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
      6.๑ สํานักงานเขตเก็บต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจด

ทะเบียนและคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (ฉบับที่
พนักงานเจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้ ไว้เป็นหลักฐาน) 
ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้สํานักงานเขตเก็บ 
"ต้นฉบับข้อบังคับ" ไว้เป็นหลักฐาน 
6.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน" จํานวน ๑ 
ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปณกิจสงเคราะห์ 
    ในกรณีแก้ไขข้อบังคับทั้งฉบับ ให้แนบ "คู่ฉบับ
ข้อบังคับ" ไปพร้อมกับ "คู่ฉบับ" ใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนด้วย 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดเก็บแฟ้ม
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๓  กระบวนงานย่อยจดทะเบียนแต่งตัง้กรรมการขึ้นใหม่ทั้งชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

10 นาที ๑ รับคําขอ 
- นายกสมาคมยื่นคําขอจดทะเบียน ส.ฌ.๖ และลงรับคําขอ
ในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอใน
สมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีและนํา
เลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รายการสําหรับเจ้าหน้าที่
กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอจดทะเบียนแก้ไขหรือ
เพิ่มเติม 

คําขอมี
การกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๖ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2 
 
 
 

 10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอจดทะเบียน เป็นเงิน ๕๐ 
บาท พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกรายการ "ได้รับเงิน
ค่าธรรมเนียมแล้ว" พร้อมลงชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับ
เงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอแบบ ส.ฌ.๖ 

- หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

3    1 ชั่วโมง 
30 นาที 

6. เอกสารประกอบเรื่อง 
3.๑ คําขอจดทะเบียนแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ แบบ ส.ฌ.๖ 
จํานวน ๒ ชุด 
.3.๒ รายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติแต่งตั้งและเปลี่ยนตัวกรรมการ 
3.๓ ประวัติแสดงหลักฐานของกรรมการผู้ได้รับเลือกตั้งแบบ ส.ฌ.๒ 
3.๔ สําเนาบัตรประชาชน 
3.๕ สําเนาทะเบียนบ้าน 
3.๖ รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซ.ม. คนละ ๑ รูป 
๒.๗ เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอจด
ทะเบียนได้ 

  

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
6 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 รับคําขอ 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4    4. ตรวจรายละเอียดเอกสารประกอบเรื่อง         
      4.๑ ผู้ลงนามในคําขอแบบ ส.ฌ.๖ จะต้องเป็นนายก

สมาคม แต่ถ้าเป็นอุปนายกสมาคมจะต้องระบุว่าทําการแทน
นายกสมาคม 

4.๒ ถ้าผู้ลงนามในคําขอเป็นกรรมการอื่น ต้องมีหนังสือ
แนบประกอบเรื่องไว้ด้วยว่าเป็นผู้ได้รับมอบอํานาจ 

4.๓ กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจะต้องเป็นสมาชิกของ
สมาคมเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบให้ระบุเลขที่สมาชิกไว้
ที่แบบ ส.ฌ.๒  

4.๔ ตรวจรายงานการประชุมในระเบียบวาระที่อ้างว่ามี
มติเลือกตั้งกรรมการซึ่งต้องระบุชื่อ สกุล ตําแหน่งที่ได้รับไว้
อย่างชัดเจน  

4.๕ จํานวนกรรมการไม่น้อยกว่า ๗ คน และกําหนด
ตําแหน่งไว้ในข้อบังคับ 

4.๖ สําเนารายงานการประชุมต้องมีนายกสมาคมลงนาม
ใต้ข้อความขอรับรองว่าเป็นสําเนาบันทึกการประชุมจริง แต่
ถ้าเป็นอุปนายกสมาคม หรือกรรมการอื่น ต้องทําการแทน
นายกสมาคม  

4.๗ ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ได้รับเลือกตั้งให้
ถูกต้องครบถ้วน 

รายการใน
คําขอมี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-  พนักงาน
ปกครอง หรือเจ้า
พนักงานปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.6 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 



169 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

 5. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.7) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.7 

- 

 6   1 วัน 6. เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  การจด
ทะเบียน
เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 
  
  
  

ใบสําคัญ
แสดงการรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการ 
  

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ  ใบสําคัญ
แสดงการรับ
จดทะเบียน
แต่งตั้งหรือ
เปลี่ยนแปลง
กรรมการ 
 

      6.๑ เมื่อหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ทําบันทึกเสนอ
นายทะเบียนประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขต
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่ากราชการกรุงเทพมหานคร) เพื่อ
อนุมัติและลงนาม 

 ส.ฌ.๗ 

     6.๒ อนุญาตในคําขอ แบบ ส.ฌ.๖   
      6.๓ ใบสําคัญแสดงการรับจดทะเบียนแต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนตัวกรรมการ (ส.ฌ.๗) 
    

      6.๔ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์         
      6.๕ เมื่อนายทะเบียนลงนามแล้วให้ประทับตรานาย

ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องที่
กรุงเทพมหานคร  ในต้นฉบับ และคู่ฉบับ ทั้ง ๒ ฉบับ ตรงที่
ลงนามและออกเลขที่ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 

        

         
 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้นอนุมัติ 

 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  ๑๐ นาที 7. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ         
    7.๑ สํานักงานเขตเก็บ "ต้นฉบับใบสําคัญแสดงการจด

ทะเบียน" และคู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (ฉบับ
เจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้) ไว้เป็นหลักฐาน 

7.๒ ส่ง "คู่ฉบับใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน" จํานวน 
๑ ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- - แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.๔ กระบวนงานย่อยเลิกสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นาที  ๑. การรับคําขอ    
ยื่นคําขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ส.ฌ.10 ได้ ๓ 
กรณี ดังนี้ 
1. ที่ประชุมลงมติให้เลิก 
2. นายทะเบียนสั่งให้เลิกตามมาตรา ๕๒ 
3. ศาลสั่งให้เลิกตามมาตรา ๕๔ 
4. ลงรับคําขอในสมุดทะเบียนคําขอและออกเลขที่
ตามลําดับที่ของคําขอสมุดทะเบียนคําขอเรียงลําดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง 
"รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอ
จดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติม 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๐ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอเลิกสมาคมฯพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน และจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี  เป็นเงิน ๒๕ 
บาท และบันทึกรายการ “ได้รับเงินค่าธรรมเนียมแล้ว”   
พร้อมลงชื่อผู้รับเงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคําขอแบบ 
ส.ฌ.๑๐ 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

         

       รับคําขอ  

เก็บค่าธรรมเนียม 



172 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 
 
 
 

10 นาที 3. ตรวจสอบหลักฐานของเอกสารประกอบเรื่อง 
1. คําขอเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ แบบ ส.ฌ.๑๐ 

จํานวน ๒ ชุด  
2.  หลักฐานของผู้ชําระบัญชี แบบ ส.ฌ.๑๑ จํานวน ๒ ชุด 

    3. สําเนารายงานการประชุมใหญ่ที่มีมติให้เลิกสมาคม 
ต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม 
และเลือกตั้งผู้ชําระบัญชี  จํานวน ๒ ชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ ส.ฌ.
10  
-แบบ ส.ฌ.
11 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

    3.2 ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบเรื่อง         
      1. ผู้ลงนามในคําขอเลิกสมาคมฯ และจดทะเบียน       

ผู้ชําระบัญชี จะต้องเป็นนายกสมาคม ถ้าเป็นกรรมการอื่น
จะต้องระบุว่าทําการแทนนายกสมาคม และมีหนังสือ
ประกอบด้วยว่าเป็นผู้รับมอบอํานาจจากนายกสมาคม 

2. ตรวจรายงานการประชุม ซึ่งจะต้องมีการลงมติใน
เรื่องดังกล่าวต่อไปนี้ คือ การเลิกสมาคมต้องมีคะแนนเสียง
ไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้มาประชุม การเลือกตั้งผู้ชําระ
บัญชี และการโอนทรัพย์สินที่เหลือให้แก่นิติบุคคลอื่น  
ในกรณีที่ข้อบังคับของสมาคมมิได้กําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

3. เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้ออกคําสั่งเลิกสมาคมฯ 
และใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี แบบ ส.ฌ.
๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่เลิกหรือนับแต่วันที่ 

ตรวจสอบ
รายการในใบ
คําขอให้มี
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.๑๒ 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

         

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   

ปลัดกระทรวงมีคําสั่งให้ยกอุทธรณ์ โดยประทับตรา 
"ต้นฉบับ" และ "คู่ฉบับ" ในฉบับที่เป็นสําเนา จํานวน ๒ 
ฉบับ ด้านบนตรงกลางหรือตราครุฑ  

4. กําหนดค่าตอบแทนให้แก่ผู้ชําระบัญชี 
๓.๕ ปิดประกาศชื่อผู้ชําระบัญชีไว้ที่สํานักงานสมาคมฯ ที่
เลิกแล้ว และที่สํานักงานเขตที่สมาคมฯ นั้นตั้งอยู่ ๑๔ วัน 
นับแต่วันที่จดทะเบียนผู้ชําระบัญชี 
 

     

4 

 
 
 
 

10 นาที 4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.12) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.12 

- 

5   1 วัน 5. ทําหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ประจําท้องทีก่รุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลงนาม 

5.๑ คําสั่งให้เลิกสมาคมฯ และใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนผู้ชําระบัญชี (แบบ ส.ฌ.๑๒)  

5.๒ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
5.๓ หนังสือถึงกรุงเทพมหานคร เพื่อส่งสําเนาเรื่องการ

จดทะเบียนเลิกสมาคม ไปประกาศการเลิกในราชกิจจา
นุเบกษาต่อไป 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
และพิจาณา 
 - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ความเห็น 

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ 
ส.ฌ.12 

หนังสือ
ความเห็น เสนอความเห็น

ตามลําดับชั้น 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   10 นาที 6. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
6.๑ สํานักงานเขตเก็บ "ต้นฉบับคําสั่ง และใบสําคัญ

แสดงการจดทะเบียน" และคู่ฉบับคําสั่งและใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียน (ฉบับเจ้าหน้าที่ได้ผ่านเรื่องไว้) ไว้เป็น
หลักฐาน 
     6.๒ ส่ง "คู่ฉบับคําสั่งและใบสําคัญแสดงการจด
ทะเบียน" จํานวน ๑ ฉบับ ให้แก่สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ และให้สมาคมคืนต้นฉบับใบสําคัญแสดง 
การจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (แบบ ส.ฌ.๓) 
หรือใบแทนใบสําคัญ (แบบ ส.ฌ.๙) แล้วแต่กรณีและคู่ฉบับ
ข้อบังคับที่สมาคมเก็บไว้ให้นายทะเบียน 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออก
เลขทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

      6.๓ ส่งสําเนาเรื่องรับจดทะเบียนเลิกสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พร้อมสําเนาคําสั่งให้กรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
นายทะเบียนกลางประกาศการเลิกสมาคมฯ ในราชกิจจา
นุเบกษา 

6.๔ เมื่อนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ประกาศยกเลิกในราชกิจจานุเบกษา จะส่งสําเนาประกาศ
จากนายทะเบียนกลางสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ไปให้
สํานักงานเขต เพื่อส่งให้พนักงานเจ้าหน้าที่นําประกาศฉบับ
ดังกล่าวไปปิดไว้ที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

     

 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๖.5 กระบวนงานย่อยออกใบแทนสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นาที  ๑. การรับคําขอ    
ยื่นคําขอตามแบบ ส.ฌ.8 โดยนายกสาคมหรือกรรมการ
ผู้รับมอบอํานาจเป็นผู้ยื่นคําขอ พร้อมสําเนาบันทึกการแจ้ง
ความหรือกรณีชํารุดในสาระสําคัญให้แนบใบสําคัญแสดง
การจดทะเบียนที่เหลืออยู่และลงรับคําขอในสมุดทะเบียน
คําขอพร้อมออกเลขที่ในคําขอและลงรับคําขอในสมุด
ทะเบียนคําขอและออกเลขที่ตามลําดับที่ของคําขอสมุด
ทะเบียนคําขอเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีและนําเลขที่
คําขอไปบันทึกไว้ที่ช่อง "รายการสําหรับเจ้าหน้าที่กรอก" 
ซึ่งอยู่มุมบนขวาของคําขอจดทะเบียน 

คําขอมีการ
กรอกรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- - พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.8 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2  10 นาที ๒. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมคําขอออกใบแทนสมาคมฯ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและจดทะเบียนผู้ชําระบัญชี  เป็น
เงิน ๒๕ บาท และบันทึกรายการ "ได้รับเงินค่าธรรมเนียม
แล้ว"   พร้อมลงชื่อผู้รับเงินกํากับไว้ ส่วนใดส่วนหนึ่งของคํา
ขอแบบ ส.ฌ.8 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
-สมุดนําส่ง
เงิน 

 
 
 

        

เก็บค่าธรรมเนียม 

       รับคําขอ  
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   ๑๐ นาที   3. ตรวจเอกสารประกอบเรื่อง  
หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เพียงพอ 
 

        
     3.๑ คําขอออกใบแทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

แบบ ส.ฌ.8 จํานวน ๒ ชุด  
    3.2 สําเนาบันทึกการแจ้งความ 
    3.3 เอสการอื่น ๆ เช่น ส.ฌ.3 , ส.ฌ.7 

  

- พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน

ปกครอง 

-แบบ 
ส.ฌ.8 
-แบบ 
ส.ฌ.3 
-แบบ 
ส.ฌ.7 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ. 
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

4 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 

4. จัดพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียน 
    - จัดทําใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน (แบบ ส.ฌ.9) 
ต้นฉบับ 1 ชุด และคู่ฉบับ  2 ชุด 

โปร่งใส 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พนักงานปกครอง
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ 
ส.ฌ.9 

- 

5   1 วัน 5. ทําหนังสือเสนอนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประจําท้องที่กรุงเทพมหานคร (ผู้อํานวยการ
เขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) ลง
นาม 

5.๑ ใบแทนใบสําคัญ (แบบ ส.ฌ.9)  
5.๒ หนังสือถึงนายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหลักฐาน
และพิจาณา 
 - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อ 

หนังสือ
ความเห็น 

ผู้อํานวยการเขต
(ปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ 
ส.ฌ.9 

หนังสือ
ความเห็น 

         

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

จัดพิมพ์ใบสําคัญการ
จดทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 นาที 6. การเก็บเงินค่าธรรมเนียมใบแทนสมาคมฯ พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินเป็นเงิน 100 บาท และส่งมอบต้นฉบับ 
ส.ฌ.9 จํานวน 1 ชุด 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

- พนักงาน
ปกครอง  
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 -ใบเสร็จ 
รับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

7   10 นาที 7. การดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติ 
 สํานักงานเขตเก็บ "คู่ฉบับใบแทนใบสําคัญฯ ส.ฌ.9 

 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้มทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ ส.ฌ.
๙ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
- สมุดออกเลข
ทะเบียน
สมาคม
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บแฟ้ม 
ทะเบียน 

 

เก็บค่าธรรมเนียม
และส่งมอบเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๗. กระบวนงานการจัดตัง้ทะเบียนมัสยิด 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที 1.  ผู้ได้รับความเห็นชอบให้สร้างและจัดตั้งหรืออิหม่าม    
คอเต็บ บิหลั่นประจํามัสยิดที่ได้รับมอบหมายยื่นเรื่องราว
ต่อผู้อํานวยการเขตที่มีมัสยิดตั้งอยู่ตามแบบ บอ.๒             
พร้อมด้วยหนังสือแจ้งมติเห็นชอบให้จัดตั้งมัสยิดของ
คณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด และสําเนาหนังสือ
อนุญาตให้ก่อสร้างอาคารมัสยิดหรือใบรับแจ้งการก่อสร้าง
อาคารมัสยิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

คําขอกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

แบบ  
บอ.๒ 

พ.ร.บ.บริหาร
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒   1 วัน    2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และไป
ตรวจสถานที่ตั้งมัสยิด สรุปเสนอหัวหน้าฝ่ายปกครองและ
ผู้อํานวยการเขตตามลําดับ 
 

มัสยิดพร้อมที่
จะประกอบ
ศาสนกิจ 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน
ปกครอง/ 
หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง/
ผู้อํานวยการเขต 

แบบ  
บอ.๒ 

พ.ร.บ.บริหาร
องค์กร
ศาสนา
อิสลาม  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

3   9 วัน 3. ผู้อํานวยการเขตตรวจสอบถูกต้องแล้วจะเสนอเรื่อง
พร้อมความเห็นไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่                        
(ปลัดกรุงเทพมหานคร) 
  

รวดเร็ว
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง/ 
ผู้อํานวยการเขต 

 บันทึกเสนอ
ความเห็น 

 
 
 

       รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เสนอความเห็น
ตามลําดับชั้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  20 วัน 4. พนักงานเจ้าหน้าที่ ดําเนินการดังนี้ 
   4.1 พิจารณาสั่งการภายในกําหนด 20 วัน 
         - กรณีไม่รับจดทะเบียน พนักงานเจ้าหน้าที่จะแสดง
เหตุผลไว้ด้วย และแจ้งผู้ยื่นคําขอ 
        - กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่มีคําสั่งรับจดทะเบียนจัดตั้ง
มัสยิดพนักงานเข้าหน้าที่จะออกหนังสือสําคัญแสดงการร
จดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด ตามแบบ บอ.3 
   4.2 แจ้งไปยังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อจัดให้มี
การประกาศการจัดตั้งมัสยิดในราชกิจจานุเบกษา 
   4.3 จัดเก็บเรื่องการขอจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดและ
หลักฐานทั้งหมด ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
   4.4 แจ้งการจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิดไปยัง
กระทรวงมหาดไทย และคณะกรรมการอิสรามประจํา
กรุงเทพมหานคร 

การจด
ทะเบียน
ถูกต้องมีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

หนังสือ
สําคัญแสดง
การจด
ทะเบียน 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

(ปลัด
กรุงเทพมหานคร) 

แบบ 
บอ.3 

หนังสือ
สําคัญแสดง
การจด
ทะเบียน 

๕   ๑๕ นาที 5. สํานักงานเขตส่งมอบหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน
จัดตั้งมัสยิด (แบบ บอ.3) ให้ผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งมัสยิด 

- จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
 

พนักงานปกครอง 
หรือเจ้าพนักงาน
ปกครอง 

แบบ  
บอ.3 

- แฟ้ม
ทะเบียน 
 

 

 
 

จดทะเบียนจัดตั้งมสัยิด 

 มอบหนังสือสําคัญแสดง
การจดทะเบียนฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๘.  กระบวนงานทะเบียนศาลเจ้า 
     ๘.๑ กระบวนงานย่อยการจัดตั้งศาลเจ้า 

 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที -  เจ้าของศาลเจ้าเอกฃนที่มีความประสงค์จะยกศาลเจ้า
พร้อมที่ดินและทรัพย์สินให้เป็นศาลเจ้าที่อยู่ในความดูแล
ของทางราชการยื่นเรื่อง ณ สํานักงานเขตแห่งท้องที่ 
ที่ศาลเจ้าตั้งอยู่  

คําขอกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

คําร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   3 ช.ม. ๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
ดังนี้ 

1) ชื่อและที่อยู่ของผู้ยกให้ 
2) รายละเอียดของศาลเจ้าพร้อมที่ดินและทรัพยสิน 
3) สอบสวนผู้ยกให้ตามแบบ ป.ค. 14  ดังนี้  
    - การได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ของที่ดินและทรัพย์สิน 
    - เจตนารมณ์ของผู้ยกให้ บันทึกและลงลายมือชื่อ 
ไว้เป็นหลักฐานแล้วรวบรวมเอกสารทั้งหมดพร้อม
เสนอความเห็นไปยังกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา 

2. ชึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศาลเจ้า ตามแบบ ศ.จ.2 
และ ศ.จ.3 จํานวน 3 ชุด 
3. รายงานกรมการปกครองทราบพร้อมจัดส่งสําเนาโฉนด
ที่ดิน และ ศ.จ.3 อย่างละ 1 ชุด 
4. จัดส่งสําเนาโฉนดที่ดิน และ ศ.จ.3 ให้สํานักงานเขต 
อย่างละ 1 ชุด 
5. เก็บรักษาโฉนดที่ดิน และ ศ.จ. 3  

- เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอจด
ทะเบียน 
- การ
สอบสวน     
มีรายละเอียด
ครบถ้วน 

 

บันทึกการ
สอบสวน
ปากคํา 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- ป.ค. 14 
 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

         

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

       รับคําขอ 



181 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   2 ช.ม.  - กรุงเทพมหานคร โดยสํานักงานปกครองและทะเบียน
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องและเสนอความเห็นต่อ
ปลัดกรุงเทพมหานครรับมอบที่ดินและทรัพย์สิน และ
ดําเนินการแจ้งสํานักงานเขตให้ขอออกโฉนดที่ดินในนาม
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย (ที่ศาลเจ้า ... )  
ต่อสํานักงานที่ดิน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

สํานักงาน
ปกครองและ
ทะเบียน 
กรุงเทพมหานคร 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๔   ๑๕ นาที - กรมการปกครองตรวจสอบและจัดเก็บไว้หลักฐาน พร้อม
ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติศาลเจ้าทั้งหมด  

 - จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 
 

แฟ้มทะเบียน 
ศาลเจ้า 

ส่วนการทะเบียน
ทั่วไป            
กรมการปกครอง 

- แฟ้มทะเบียน 
ศาลเจ้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็น 

 
 

รับรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๘.๒  กระบวนงานย่อยการอุทิศที่ดินให้เป็นสมบัติของศาลเจ้า 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   10 นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้อง ณ สํานักงานเขตที่ศาลเจ้าตั้งอยู่ 
๑.๒ แนบสําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน และรายละเอียดของที่ดินที่จะอุทิศ พร้อมโฉนด
แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหลักฐานสําคัญที่ดิน 

คําขอกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

คําร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   1 วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ประสงค์ที่จะอุทิศที่ดิน ตามแบบ    

ป.ค. ๑๔ เกี่ยวกับการได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์หรือโฉนด            
ที่จะอุทิศและเจตนารมณ์ของผู้ที่จะอุทิศที่ดินให้ 

๒.๓ รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเสนอความเห็นต่อ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- การ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

 

บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบ 
ป.ค.๑๔ 

 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 
 
 

 

1 วัน  
 
 
 
 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๓.๒ กรณีอนุมัติรับมอบการอุทิศที่ดิน กรณีหลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 
๓.๓ สํานักงานเขตประสานสํานักงานที่ดินออกโฉนด

ที่ดินในนามกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
(ที่ศาลเจ้า ...)  

การอุทิศที่ดิน
ให้เป็นสมบัติ
ของศาลเจ้ามี
ผลตาม
กฎหมาย 

-  
 
 
 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 
 
 
 

- 

 
 

การพิจารณา
อนุญาต 

       รับ"!�#�  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน  

๓.๔ เก็บรักษาโฉนดที่ดินไว้ ณ สํานักงานปกครอง 
และทะเบียน 
๓.๕ ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศาลเจ้า ตามแบบ   
ศ.จ.๒ , ศ.จ.๓ 
๓.๖ แจ้งสํานักงานเขตเพื่อแจ้งผู้มอบที่ดินทราบ และ
ส่งสําเนาทะเบียนศาลเจ้า (ศ.จ.๓) ให้สํานักงานเขต
เก็บรักษา ๑ ชุด  
๓.๗ รายงานกรมการปกครองทราบพร้อมสําเนาเรื่อง
ทั้งหมด ภาพถ่าย โฉนดที่ดิน และ ศ.จ.๓ อย่างละ ๑ ชุด 
๓.๘ สํานักงานเขตแจ้งผู้มอบที่ดินทราบเมื่อได้รับ

อนุมัติ 

    
 

แบบ 
ศ.จ.๒ , 
แบบ 
ศ.จ.๓ 

 

๔   ๑๕ นาที ๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวสําเนาทะเบียนศาลเจ้า (ศ.จ.๓)  
๔.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมด 
๔.๓ เมื่อถูกต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
๔.๔ ขึ้นทะเบียนเป็นสมบัติของศาลเจ้า 

 - จัดเก็บ
ฐานข้อมูล 
- สามารถ
ตรวจสอบ
อ้างอิงได้ 
 

ทะเบียน 
ศาลเจ้า 

ส่วนการทะเบียน
ทั่วไป            
กรมการปกครอง 

แบบ 
ศ.จ.๓ 

 

ทะเบียน 
ศาลเจ้า 

 
 
 
 
 

 
 

รับรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๘.๓  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้อง ณ สํานักงานเขตที่ศาลเจ้าตั้งอยู่ 

สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

คําขอกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

-   พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

คําร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการปกครอง 

ศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
๒.๓ ออกหนังสือรับรองเพื่อแสดงว่าเป็นบุคคลที่มี

คุณสมบัติไม่ขัดต่อข้อ ๑๒ แห่งกฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒.๔ รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเสนอความเห็นต่อ
กรุงเทพมหานคร 

 

- การ
สอบสวนมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 

 

- บันทึกการ
สอบสวน 
- หนังสือ
รับรอง 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

 กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 
 
 

       รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



185 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 
 

 

๒ ช.ม.  
 
 
 
 
 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
- รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อเห็นว่าถูกต้อง

รวบรวมเอกสารและความเห็นเสนอกรมการปกครอง เพื่อ
พิจารณาแต่งตั้ง 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๔   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร 
๔.๒ เมื่อเห็นว่าถูกต้อง เสนออธิบดีกรมการปกครอง 

พิจารณาแต่งตั้งและออกใบแต่งตั้งตามแบบ ศ.จ.๑  
จํานวน ๓ ชุด  

การแต่งตั้ง
ถูกต้องมีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

ใบสําคัญ
แสดงการ
แต่งตั้ง 

อธิบดี 
กรมการปกครอง 

 
 
 
 
 

แบบ  
ศ.จ.๑ 

ใบสําคัญ
แสดงการ
แต่งตั้ง 

๕   ๑๕ นาที ๕. แจ้งกรุงเทพมหานครทราบ เพื่อแจ้งสํานักงานเขต   
และผู้ร้องต่อไป พร้อมส่ง ศ.จ.๑ ให้จํานวน ๒ ชุด  
 

 

 การส่งมอบ 
ศ.จ. ๑ 
รวดเร็ว
ถูกต้อง 
 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

 แบบ ศ.จ.๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งมอบเอกสาร 

เสนอความเห็น 

การพิจารณา
อนุญาต 



186 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๘.๔  กระบวนงานย่อยการออกบัตรและใช้บัตรประจําตัวผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้องขอมีบัตร ณ สํานักงานเขตที่ศาลเจ้า

ตั้งอยู่ 
๑.๒ แนบรูปถ่ายจํานวน ๒ ใบ ขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม. 

ครึ่งตัวหน้าตรง ไม่สวมหมวก และแว่นตาสีเข้ม ถ่ายไว้ไม่
เกินหกเดือนก่อนวันยื่นคําขอ 

๑.๓ สําเนาหนังสือแต่งตั้งเป็นผู้จัดการปกครองศาลเจ้า
ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า (ศ.จ.๑)  

๑.๔ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
๑.๕ สําเนาทะเบียนบ้าน  

คําร้องกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

คําร้อง
ทั่วไป 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๒.๒ รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเสนอความเห็น 

ต่อกรุงเทพมหานคร 
 

หลักฐาน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 

 

๒ ช.ม.  
 
 

 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๓.๒ เมื่อเห็นว่าถูกต้องรวบรวมเอกสารและความเห็น

เสนอกรมการปกครอง เพื่อพิจารณาออกบัตร 

หลักฐาน
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

-  
 
 

 

 - 

 

       รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เสนอความเห็น 



187 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสารทั้งหมด 
๔.๒ เมื่อเห็นว่าถูกต้อง เสนออธิบดีกรมการปกครอง 

พิจารณาอนุญาต  

การออกบัตร
ถูกต้องมีผล
บังคับตาม
กฎหมาย 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

อธิบดี 
กรมการปกครอง 

 
 
 

 
 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๕    ๕. กรมการปกครอง ดําเนินการดังนี้  
๕.๑ อธิบดีกรมการปกครองออกบัตรประจําตัว  

ตามแบบ ศ.จ. ๒  
๕.๒ แจ้งกรุงเทพมหานครทราบ เพื่อแจ้งสํานักงานเขต

และผู้ร้องต่อไป พร้อมส่งบัตรประจําตัว ตามแบบ  ศ.จ.๓  

 รวดเร็ว 
ถูกต้อง 
 

- กรมการปกครอง แบบ  
ศ.จ. ๒, 
ศ.จ.3 

บัตรประจําตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ออกบัตรประจําตัว 

การพิจารณา
อนุญาต 



188 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๘.๕  กระบวนงานย่อยการขอเช่าอาคาร/ที่ดิน หรือขอต่ออายุสัญญาเช่าอาคาร /ที่ดินของศาลเจ้า 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้องตามแบบที่กําหนด 
๑.๒ บันทึกความเห็นชอบของผู้จัดการปกครองและ

ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้าน 
๑.๔ แผนผังที่ตั้งศาลเจ้าและอาคาร/ที่ดินที่จะขอเช่า 
๑.๕ ภาพถ่ายอาคาร/ที่ดินที่จะขอเช่า 
๑.๖ ร่างสัญญาเช่าอาคาร/ที่ดิน จํานวน ๑ ชุด 

คําร้องกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

- กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวตรวจสอบความถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ขอเช่าอาคาร/ที่ดิน 
๒.๓ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่สํานักงานเขตตรวจสอบการเช่า

อาคาร/ที่ดิน 
๒.๔ บันทึกการตรวจสอบสภาพอาคาร/ที่ดิน 
๒.๕ พิจารณาอัตราค่าเช่าอาคาร/ที่ดิน และค่าบํารุง

ศาลเจ้า 
๒.๖ หลักฐานถูกต้องครบถ้วน เสนอความเห็นไปยัง 
กรุงเทพมหานคร 

การสอบสวน
มีรายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

แบบ 
ป.ค. ๑๔ 

กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

         

       รับคําขอ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



189 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 

 

๓ ช.ม.  
 
 

 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องราวจากสํานักงานเขต 
๓.๒ พิจารณาอัตราค่าเช่าที่ดินและอาคารและค่า

บํารุงศาลเจ้า 
๓.๓ ต่อรองอัตราค่าเช่าโดยประสานสํานักงานเขต  
๓.๔ รวบวมหลักฐานทั้งหมดเสนอความเห็นไปยัง 

กรมการปกครอง 
๓.๕ แจ้งสํานักงานเขต เพื่อแจ้งผู้ขอเช่าทราบ 

เมื่อได้รับการอนุมัติหนังสือสัญญาเช่า 

ค่าเช่าที่ดิน
และอาคาร 
และค่าบํารุง
ศาลเจ้า 
เป็นไปตาม
อัตราที่
กําหนด 
 
 

- กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

- - 

๔   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๔. กรมการปกครองดําเนินการดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องจากกรุงเทพมหานคร  
๔.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง 
๔.๓ นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการควบคุมตรวจ

ตราสอดส่องกิจการต่าง ๆ ของศาลเจ้า พิจารณาอนุมัติ 

รายละเอียด
ประกอบเรื่อง
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

คณะกรรมการ
ควบคุมตรวจ
ตราสอดส่อง
กิจการต่าง ๆ 
ของศาลเจ้า 
 

ส่วนการทะเบียน
ทั่วไป            
กรมการปกครอง 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ควบคุมตรวจ
ตราสอดส่อง
กิจการต่าง ๆ 
ของศาลเจ้า 

๕    ๕. แจ้งมติที่ประชุมให้กรุงเทพมหานครทราบ  
และเก็บสัญญาเช่าจากกรุงเทพมหานคร  

  

 การจัดเก็บ
สัญญาเช่า
เป็นระบบ 
 

แฟ้มสัญญา
เช่า 

ส่วนการทะเบียน
ทั่วไป            
กรมการปกครอง 
 

- แฟ้มสัญญา
เช่า 

 
 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอความเห็น 

 
 

การเก็บสัญญาเช่า 



190 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
๘.๖  กระบวนงานย่อยการก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 

         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้องโดยผ่านความเห็นชอบจากผู้จัดการ

ปกครองศาลเจ้า และผู้ตรวจตราสอดส่องเจ้า 
๑.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้านของผู้ยื่นคําร้อง 
๑.๓ รายละเอียดการก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมอาคาร 
๑.๔ แบบแปลนการก่อสร้างซี่งเป็นไปตามกฎหมาย

ควบคุมอาคาร 
๑.๕ แผนที่อาคารของศาลเจ้า 
๑.๖ ภาพถ่ายอาคารในที่ดินของศาลเจ้า 
๑.๗ สัญญาการมอบกรรมสิทธิ์อาคารให้กับศาลเจ้า 

เมื่อได้รับอนุมัติให้ก่อสร้างและก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

คําร้องกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

- กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 

       รับคําขอ 



191 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒   ๒ วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ รับเรื่องราวและตรวจสอบความถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้ที่จะขอก่อสร้างบูรณะซ่อมแซม 
๒.๓ ออกคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

สภาพอาคารที่จะก่อสร้างบูรณะซ่อมแซมพร้อมบันทึก
ความเห็น 

๒.๔ จัดทําสัญญาการมอบกรรมสิทธิ์อาคารให้กับ      
ศาลเจ้า 

๒.๕ เมื่อหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเสนอ
กรุงเทพมหานครพร้อมความเห็น 

การสอบสวน
มีรายละเอียด
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

บันทึกการ
สอบสวน 

พนักงานปกครอง /
เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

3   
 
 

 

๓ ช.ม. 
 
 

 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
๓.๒ รวบรวมหลักฐาน พร้อมสําเนาโฉนดที่ดินศาล

เจ้า (ถ้ามี) และเสนอความเห็นไปกระทรวงมหาดไทย 

หลักฐาน
ประกอบเรื่อง 
ครบถ้วน 

- กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็น 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



192 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   
 

 ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวจากกรุงเทพมหานครตรวจสอบ           

ความถูกต้อง 
๔.๒ นําเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการ

ตรวจสอบเรื่องราวศาลเจ้า เพื่อกลั่นกรองและให้
ความเห็นชอบ 

๔.๓ นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการควบคุม
ตรวจตราสอดส่องกิจการต่าง ๆ ของศาลเจ้าเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 
 

รายละเอียด
ประกอบเรื่อง
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

คณะกรรมการ
ควบคุมตรวจ
ตราสอดส่อง
กิจการต่าง ๆ 
ของศาลเจ้า 
 

ส่วนการ
ทะเบียนทั่วไป            
กรมการปกครอง 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ควบคุมตรวจ
ตราสอดส่อง
กิจการต่าง ๆ 
ของศาลเจ้า 

๕    ๕. กรมการปกครองแจ้งมติที่ประชุมให้
กรุงเทพมหานครทราบ เพื่อแจ้งสํานักงานเขต 
และผู้ร้องตามลําดับ 
 

 การแจ้งมติ
การอนุญาต
เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว 
 

หนังสือแจ้งมติ
ที่ประชุม 

ส่วนการ
ทะเบียนทั่วไป            

กรมการปกครอง 
 

- หนังสือแจ้งมติ 
ที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจ้งผู้ร้อง 

การพิจารณา
อนุญาต 
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๘.๗  กระบวนงานย่อยการเฝ้าระวังรักษาแนวเขตที่ดินของศาลเจ้า 
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑   ๑๐ นาที ๑. ผู้ยื่นเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 
๑.๑ ยื่นคําร้องผ่านผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจ

ตราสอดส่องเจ้า 
๑.๒ ภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/หลักฐานกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้านของผู้ยื่นคําร้อง 
 

คําร้องกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

- กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

๒   ๒ วัน  ๒. สํานักงานเขตดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ การรับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบความ

ถูกต้อง  
๒.๒ สอบสวนผู้จัดการผู้ตรวจตราสอดส่องเจ้า 
๒.๓ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบโฉนดที่ดินและสภาพ

ที่ดิน 
๒.๔ เมื่อถูกต้องรวบรวมเอกสารและความเห็นเสนอ 

ไปยังกรุงเทพมหานคร 
 

คําร้องกรอก
รายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

- กฎเสนาบดี 
ว่าด้วยที่กุศล
สถานชนิด
ศาลเจ้า  
พ.ศ. ๒๔๖๓  

 
 
 
 
 

       รับคําขอ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 
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ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 
 

 

๔๕ นาที 
 
 

 

๓. กรุงเทพมหานคร ดําเนินการดังนี้  
๓.๑ รับเรื่องราวและเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
๓.๒ หลักฐานถูกต้องครบถ้วน เสนอกรมการปกครอง

พร้อมความเห็น  
๓.๓ เมื่อได้รับอนุญาตแจ้งสํานักงานเขตทราบ 
๓.๔ จัดเก็บรักษาโฉนดหากมีการเปลี่ยนแปลงหรือออก

โฉนดใหม่แล้วรายงานให้กรมการปกครองทราบพร้อม
ภาพถ่ายโฉนด จํานวน ๑ ชุด 

 

หลักฐาน
ประกอบเรื่อง 
ครบถ้วน 

บันทึกเสนอ
ความเห็น 

กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

- บันทึกเสนอ
ความเห็น 

๔    ๔. กรมการปกครองดําเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ รับเรื่องราวและเอกสารจากกรุงเทพมหานคร  
๔.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง 
๔.๓ เมื่อถูกต้อง จะแจ้งเป็นหนังสือให้กรุงเทพมหานคร

ทราบ โดยกรมการปกครอง มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการ
เขตแห่งท้องที่เป็นผู้ร่วมรังวัด ตรวจสอบแนวเขตที่ดินหรือ
รังวัดออกโฉนดจนเสร็จการ 

๔.๔ เก็บรวมรวมหลักฐานเอกสารที่ได้ดําเนินการแล้ว
เสร็จจากกรุงเทพมหานคร 

 รวบรวม
เอกสาร
หลักฐานเป็น
หมวดหมู่ 
 

แฟ้ม
ทะเบียน 

ส่วนการทะเบียน
ทั่วไป            
กรมการปกครอง 
 

- แฟ้มทะเบียน 

 
 
 
 
 

 

 
 

จัดทําแฟ้มทะเบียน 

เสนอความเห็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๙.  กระบวนงานการจัดทาํแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
         

ที่  ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 

  
 

๑๐ นาที 
 

กรุงเทพมหานคร สั่งการให้สํานักงานเขตจัดทําแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับสํานักงานเขต       
 

 -   พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

 หนังสือสั่งการ 

๒   ๒๐ นาที 
 

แจ้งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ และจัดส่ง
ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ในการป้องกันภัยให้ฝ่ายปกครอง
ทราบ 

หนังสือบันทึก
แจ้ง 
 

บันทึกแจ้ง
ส่วน

ราชการ 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง  

- 
 

หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ 

๓   ๓ วัน 
 

นําข้อมูลที่ได้จากฝ่ายต่างๆ มาจัดทําแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

ข้อมูลเพียงพอ
จัดทําแผน 
 

ร่างแผน พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- จัดทํา
แผนตาม
รูปแบบ 

 

- หนังสือสั่ง
การ 
- แผนป้องกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย 

๔   ๑ วัน 
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายปกครองลงนามเสนอแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม
อนุมัติแผน 
 

แผนมีความ 
ชัดเจนและมี
ความสอดคล้อง 
กับแผนป้องกัน
และบรรเทาสา
ธารณภัย
กรุงเทพมหานคร 
 

แผนป้องกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย 

พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงาน

ปกครอง 

- 
 

แผนป้องกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย 

 

รับคําขอ 

แจ้งส่วนราชการ 

จัดทํา 
แผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารภัย 

เสนอความเห็น 



196 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ๒๐ นาที 
 

เวียนแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้ทุกฝ่ายทราบ  
 
 
 
 

ทุกฝ่ายมีความ
เข้าใจในแผน
ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

- พนักงาน
ปกครอง / 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- 
 

- 

๖   1 วัน 
 

จัดประชุมข้าราชการและลูกจ้างเพื่อซักซ้อมการปฏิบัติ
ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

มีผลสรุปแนว
ทางการฝึกซ้อม 

รายงานการ
ประชุม 

พนักงาน
ปกครอง / 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- 
 

รายงานการ
ประชุม 

๗   1 วัน 
 

ดําเนินการฝึกซ้อมตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย  
 
 

ปีละ ๒ ครั้ง 
 

- พนักงาน
ปกครอง / 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

- 
 

- 

๘   1 วัน 
 

รายงานผลการฝึกซ้อมแผนตามแผนการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหลังจากการฝึกซ้อมเสร็จสิ้น 
ให้กรุงเทพมหานครทราบ 
  
 

มีรายงานการ
ฝึกซ้อม 
 

- พนักงาน
ปกครอง / 

เจ้าพนักงาน
ปกครอง 

-  
 

- 

 
 
 
 
 

 

เวียนแจ้งแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณ
ภัย 

รายงานผล 

ประชุมซักซ้อมแผน 

ฝึกซ้อมตามแผน 
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๑๐. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 
10.1 กระบวนการย่อยการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการประจําปี 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครสั่งการให้ทุกหน่วยงาน 
  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

2.  
 

   2 วัน - แจ้งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทําแผนฯ 
  เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 

มีคณะทํางานฯ 
ที่ประกอบด้วย 

ทุกฝ่าย 

คําสั่งแต่งตั้ง
คณะทํางานฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือคําสั่ง
แต่งตั้งคณะทํางาน
ฯ 

3.  
 

  8 วัน - แจ้งคณะทํางานเพื่อทราบ 
- จัดประชุมคณะทํางาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ (SWOT) สภาพแวดล้อม 
  ภายใน  ภายนอก อุปสรรค โอกาส  ในการ 
  จัดทําแผนฯ 
- จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 

สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากทม. 

ระยะ 20 ปี 
(2556-2575) 
และนโยบายของ
ผู้บริหารกทม.

และแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร

ระยะ 20 ปี  

ร่างแผนฯ นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - คําสั่ง 
- รายงานการ 
  ประชุม 
- แผนปฏิบัติ 
  ราชการฯ 

 
 
 
 

        

  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

รับเรื่อง 

ประชุม
คณะทํางานฯ 

แต่งตั้ง
คณะทํางาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔    8 วัน - จัดประชุมรับฟังความคิดเห็นจากทุกภาค 
  ส่วนต่างๆ  เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ   
  ข้อเสนอแนะ 
- ปรับแก้ไขร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

  ตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

มีภาคราชการ
และประชาชนให้
ความคิดเห็นและ

ข้อเสนอแนะ 

มีสรุป
ข้อคิดเห็น

เสนอผอ.เขต 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- 
 
 
 
 

- รายงานการ 
  ประชุม 
- แผนปฏิบัติ 
  ราชการฯ 

5.  
 
 

  
 2 วัน 

- ร่างแผนปฏิบัตริาชการประจําปีที่สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 แผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556-2559 และ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2556-2575) 

- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- คํารับรองฯ 
 

- นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- คํารับรองฯ 

6.  
 
 
 

6 วัน - เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปีและคํา
รับรองฯ ให้ผู้บริหารเขตลงนาม 

- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- คํารับรองฯ 

- นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- คํารับรองฯ 

7  
 

1 วัน 
 
 
 

- จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปีให้กับ 
  สยป. 
- จัดส่งคํารับรองฯ ให้กับ กก. 
 
 

ส่งร่างแผนฯให้
สยป. และคํา
รับรองฯ ให้กก.
ภายในกําหนด 

หนังสือนําส่ง
ร่างแผนให้
สยป. 
หนังสือนําส่ง
คํารับรองฯ 
ให้กับ กก. 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือนําส่งร่าง
แผนให้สยป. 
- หนังสือนําส่งคํา
รับรองฯ ให้กับ กก. 

 

�
�!"����� 

�����#���ก 

$��%
�� 

จัดทําร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ

คํารับรองฯ 

เสนอร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ

คํารับรองฯ 

ส่งร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และคํารับรองฯ 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8. - 
 

 

 
15 วัน 

- ติดตามการตรวจร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีจากสํานักยุทธศาสตร์ 
 
 
 

ร่างแผนฯ - นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - 

9.    1 วัน - เวียนร่างแผนฯ ให้ทุกฝ่ายภายในสํานักงาน
เขตทราบและดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- CD ร่างแผนฯ - หนังสือเวียน
แจ้งทุกฝ่าย 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือเวียนแจ้ง
ทุกฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานสํานัก
ยุทธศาสตร์ใน
การตรวจร่างแผน
ฯ 

เวียนร่างฯ 
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10.2 กระบวนการย่อยการติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครสั่งการให้ทุกหน่วยงาน 
  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

2. 
 
 
 

  10 วัน 
 

- ให้คําแนะนําในการปฏิบัติตามคํารับรองและ
ให้คําแนะนําในการบันทึกโครงการ/กิจกรรม
ลงในห้อง WAR ROOM ONLINE และระบบ 
DAILY PLAN  
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

3.  
 

  20 วัน - จัดทําห้อง WAR ROOM ONLINE เพื่อ 
  ติดตามความคืบหน้าของแผน 
- ลงรายการติดตามแผนปฏิบัติราชการ 
  ประจําปีในระบบ DAILY PLAN 

มีโครงการ/
กิจกรรมของ
สํานักงานเขตที่
บันทึกในระบบ 
DAILY PLAN 
และห้อง WAR 
ROOM ONLINE 
ครบถ้วน 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - หนังสือคําสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับชอบ 

 
 
 
 

        

รับเรื่อง 

บันทึกโครงการ/
กิจกรรม ภายใน
สํานักงานเขต 

นําร่างแผนฯ 
เตรียมการบันทึก

ตามโครงการ
กิจกรรม 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

  15 วัน - WAR ROOM ONLINE  ติดตามความ      
คืบหน้าของแผน 
- ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีในระบบ 
DAILY PLANS 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี
และคํารับรองฯ  

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 
 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- - รายงานการ
ติดตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
 

5.  
 
 

  7 วัน - รายงานความก้าวหน้าของกิจกรรม/
โครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

- -หนังสือรายงาน
ติดตาม
ความก้าวหน้าของ
แผนปฏิบัติราชการ 

6.     
15 วัน 

-รายงานความก้าวหน้าของกิจกรรม/โครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
- สรุปผลคะแนน 

สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

- ระบบ  
DAILY PLANS 
- ห้อง  
 WAR ROOM 
ONLINE 

นักวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน 

 
 

- -หนังสือรายงาน
ติดตาม
ความก้าวหน้าของ
แผนปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 

ติดตาม
ความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

เสนอหนังสือ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

รวบรวมและ
สรุปผลคะแนน 
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๑๑.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
๑๑.๑ กระบวนงานย่อยการลาประเภทต่าง  ๆ (การลาป่วย  ลากิจ ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ลาเข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการตรวจเพื่อเข้ารับ

ราชการทหาร) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
 
 

- - 
 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
 
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ 
  วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา  
  เช่น ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 
 

ตรวจสอบใบลา
ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบลา - สมุดควบคุมวันลา 
 

3.   - เสนอใบลาต่อผู้มีอํานาจอนุมัติเพื่อพิจารณา 
  อนุญาต 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบลา - ใบลา 

4 
 
 

  - นําใบลาทีไ่ด้รับการอนุมัติแล้วแจ้งส่วน 
  ราชการที่เกี่ยวข้อง 
- เก็บรวบรวมใบลาเพื่อเป็นหลกัฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - รายงานการมา 
  ปฏิบัติราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม  
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 ๑๑.๒  กระบวนงานย่อยการลาไปต่างประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

 

 
 

- - หลักฐานการ 
  รับใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบลา - ใบลา 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และตรวจสอบ 
  วันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการลา  
  เช่น หนังสือรับรองจากเจ้าอาวาสวัด 
  หรือหนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรี 
 

ตรวจสอบใบลา
ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลา
พ.ศ.2555 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบลา - สมุดควบคุมวันลา 
- หนังสือรับรองเจ้า
อาวาส 
- หนังสือรับรอง
จุฬาราชมนตรี 

3.   - จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม   
  ในบันทึกเสนอกองการเจ้าหน้าที่เพื่อ 
  ดําเนินการ 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อรับหนังสืออนุมัติคืนจากกองการ 
  เจ้าหน้าที่แล้ว  ดําเนินการแจ้งส่วนราชการ 
  ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพื่อเป็นหลักฐานในการ 
  ตรวจสอบ 

- - บันทึกอนุมัติ นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงาน - รายงานวันลา 

หมายเหตุ      การลาอุปสมบท  :  ต้องจัดทําหนังสือแจ้งอนุญาตการลาให้เจ้าอาวาสวัดทราบ 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 

รวบรวม 
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๑๑.๓ กระบวนงานย่อยการจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการและลูกจ้าง 
 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องคําขอมีบัตรประจําตัว 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

- คําขอ 
  มีบัตร 

- คําขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

- ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของ 
  เอกสารต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น แบบคําขอมีบัตรประจําตัว /  
  ประเภทบัตร (ข้าราชการหรือลกูจ้าง)  /  
  รูปถ่ายติดบัตร  

ตรวจสอบความถูก
ต้องตามพรบ.บัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

- นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

- - พ.ร.บ.บัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐฯ 

3.        1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนามใน 
  บัตรประจําตัวข้าราชการและลูกจ้าง 
  (ข้าราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ    
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
  ในบันทึกเสนอกองการเจ้าหน้าที่เพื่อเสนอ 
  ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม   
  (ข้าราชการ : ระดับอาวุโส ,ระดบัชํานาญการพิเศษ,   
  ระดับเชี่ยวชาญ) 

- - บันทึกคําขอมี 
  บัตรประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

- - บันทึกคําขอมี 
  บัตรประจําตัว 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อผู้อํานวยการเขตลงนามในบัตรแล้ว หรือ 
  เมื่อรับบัตรคืนจากกองการเจ้าหน้าที่ 
- ออกเลขบัตรประจําตัว 
- แจ้งผู้ขอมีบัตรประจําตัวเพื่อขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคําขอมีบัตรประจําตัว 
  เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

- - สมุดออกเลข 
  บัตรประจําตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

- - บันทึกคําขอมี 
  บัตรประจําตัว 
- บันทึกอนุมัติ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนาม 

รวบรวม 
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๑๑.๔  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจ้งส่วนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบ 
  และเสนอรายชื่อข้าราชการที่มคีุณสมบัต ิ
  ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  และสมควรได้รับ 
  การเลื่อนขั้นเงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ  
  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการผู้ครองตําแหน่ง 
  ให้ตรงกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลาของข้าราชการ 
- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย (ถ้ามี) 

คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด
และสมควรไดร้ับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนตามกฏ ก.พ. ฯ และ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถิอจ่าย  
- สมุดคุมวันลา 
- ก.พ.๗ 
- ก.ก.๑ 

4.. 
 
 

  - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  ความดีความชอบของหน่วยงานเสนอ 
  ผู้อํานวยการเขตเพื่อลงนาม 
 

มีคณะกรรมการจากทุกฝ่าย คําสั่ง 
คกก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - ส่วนราชการส่งบัญชีรายชื่อข้าราชการผู ้
  สมควรได้รับการพิจารณาความดีความชอบ 
  ตามแบบ 1 กท. , 2 กท. , 3 กท. 
- จัดทําบัญชีผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดทําบัญชีรายชื่อผูไ้มส่มควรไดเ้ลื่อนขั้น 
  เงินเดือน  

ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบฟอร์ม
ที่กําหนดตามหนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

  
 

ตรวจสอบ 

คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

การเสนอรายชื่อ
ของ 

ส่วนราชการ 

แจ้งส่วน
ราชการทราบ 

รับเรื่อง 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณา 
  เลื่อนขั้นเงินเดือน พร้อมหลักฐานประกอบ 
  การพิจารณา เช่น โควต้าการเลื่อนขั้น ,  
  ประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน ,ประวัติการลา  
  พฤติการณ์ทางวินัย , วงเงินงบประมาณที่ใช้ 
  ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ฯลฯ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
  เพื่อเป็นหลักฐาน 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

7.  1 วัน - จัดทําเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ 
  ข้าราชการที่ผ่านการพิจารณาของ   
  คณะกรรมการฯ ส่งกรุงเทพมหานคร เช่น   
  แบบ 1 กท. , 2 กท. , แบบ 3 กท. 

ถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่
กําหนดตาม
หนังสือสั่งการ 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

8.  1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจ้งผลการอนุมัติ   
  โควต้า หรือวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเฉพาะ  
  (ข้าราชการ  : ระดับปฏิบัติงาน - ปฏิบัติการ   
  ระดับชํานาญงาน – ชํานาญการ)  
- สําหรับข้าราชการระดับอาวุโส , ชํานาญการ 
  พิเศษ,เชี่ยวชาญ และอํานวยการสูง กองการ
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ดําเนินการ 

สอดคล้องตาม
มติที่ประชุม
คณะกรรมการ 

คําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

นักทรัพยากร
บุคค 

- - บันทึกอนุมัติ 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดทําคําสั่ง 

การพิจารณา
ของ 

คณะกรรมการฯ 

ส่งผลการ
พิจารณา 



207 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 

1 วัน - จัดส่งคําสั่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  
  กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร  สํานักงานตรวจสอบ 
  ภายใน  สํานักงาน ก.ก.  
- จัดส่งคําสั่งให้ส่วนราชการภายในสํานักงาน 
  เขตเพื่อทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อข้าราชการที่มีผลการ 
  ประเมินในระดับดี และดีเด่น พร้อมติด 
  ประกาศภายในหน่วยงาน 
 

สอดคล้องกับ
คะแนนการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ประกาศรายชื่อ
ข้าราชการที่มี
ผลการประเมิน
ในระดับดี และ
ดีเด่น 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกนําส่ง 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
  ในระบบงานบุคลากรข้าราชการ MIS 
- การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนในแฟ้ม 
  ประวัติข้าราชการ (ก.พ.7/ก.ก.๑) 
 

บันทึกข้อมูล
การเลื่อนขั้นใน
ระบบ MIS 
ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ระบบงาน
บุคลากร

ข้าราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟ้มประวัติฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

การแจ้ง
หน่วยงาน 

การ
ลงทะเบียน

ประวัติ 
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๑๑.๕  กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

               
     1 วัน 

- แจ้งส่วนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบ 
  และเสนอรายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติ 
  ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  และสมควรได้รับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ   
  เหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามระเบียบว่าด้วย  
  การขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ.2536 

 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

    
 
 

      1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทาน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ 
  จักรพรรดิมาลา ของข้าราชการในสังกัด 
- แยกรายชื่อ ระดับ ตําแหน่งของผู้สมควร 
  ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ตามประเภท 
  เครื่องราชฯ  เพื่อตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อ 
  ที่ส่วนราชการในสังกัดได้จดัสง่ 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนด ตามระเบียบ
ว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชฯ พ.ศ.2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระเบียบ 
  เครื่องราชฯ 

4. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของหน่วยงานเสนอผูอ้ํานวยการเขตลง
นาม  สมควรได้รับพระราชทานเครื่องราช - 
  อิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

มีคณะกรรมการจาก
ทุกฝ่าย 

คําสั่ง คกก. นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่ง 
- แบบฟอร์มการ 
ขอเครื่องราชฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
ราชการทราบ 

คําสั่งแต่งตั้ง คณะ
กรรมการฯ 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 

 
 
 

1 วัน - ส่วนราชการส่งบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ 
  สมควรได้รับพระราชทานเครื่องราช - 
  อิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

ส่งบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มการ 
ขอเครื่องราชฯ 

6. 
 
 

 
 
 

1 วัน - เสนอรายชื่อข้าราชการผู้สมควรได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา เช่น ประวัติการได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
เป็นหลักฐาน 
  

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่
กําหนด 

รายงานการ
ประชุมฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มการ 
ขอเครื่องราชฯ 

7. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดทําบัญชีรายชื่อผู้สมควรได้รับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามรูปแบบที่ 
  กําหนดเสนอผู้อํานวยการเขตเพื่อลงนาม 
  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่
กําหนด ตาม
ระเบียบว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ พ.ศ. 
2536 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มการ 
ขอเครื่องราชฯ 

 
 
 

        

การจัดทํา 
บัญชีรายชื่อ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

การเสนอรายชื่อของ 
ส่วนราชการ 



210 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

8.  1 วัน - ส่งบันทึกถึงผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่  
  พร้อมบัญชีรายชื่อผู้สมควรได้รับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ 
  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- จัดเก็บสําเนาเพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 
 

ส่งบัญชีรายชื่อ
ภายในกําหนดตาม
หนังสือ 
สั่งการ 

หนังสือและ 
แบบฟอร์ม

การขอเครื่อง
ราชฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- แบบฟอร์มการ
ขอเครื่องราชฯ 

9.  
 
 
 

1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจ้งรายชื่อผู้ได้รับ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  และเหรียญจักรพรรดิมาลาตามที่หน่วยงาน 
  ได้เสนอ  หรือเมื่อมีประกาศรายชื่อใน 
  ราชกิจจานุเบกษาแล้ว  ดําเนินการแจ้ง 
  ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 
- ลงรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ  
  (ก.ก.1) 

แจ้งผู้มีรายชื่อ
ทราบและบันทึก
รายการในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดส่ง 
บัญชีรายชื่อ 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ



211 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๖  กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งให้ข้าราชการรักษาการในตําแหน่ง 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตที่มีหนังสือ 
  เสนอรายชื่อข้าราชการที่มีความเหมาะสม 
  ประสงค์แต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่ง  
  ในกรณีที่ผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถ 
  ปฏิบัติงานได้ 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 
 

   1 วัน - รวบรวมรายชื่อจากส่วนราชการ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของตําแหน่ง/สังกัดข้าราชการตามที่
เสนอรักษาการฯ จากทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) และกรอบตําแหน่งทางการบริหารที่จะ
ให้รักษาการฯ และตรวจสอบคําสั่งให้ข้าราชการ
รักษาการฯ จากคําสั่งเดิม เพื่อประกอบการ
พิจารณาเสนอคําสั่งให้ข้าราชการรักษาการฯ 
ใหม่ 
- แยกตําแหน่งของข้าราชการที่จะต้อง 
  ดําเนินการออกคําสั่งแต่งตั้งเป็นผู้รักษาการ   
  โดยแบ่งเป็น   
     -  อํานาจแต่งตั้งเป็นของผู้อํานวยการเขต 
     -  อํานาจแต่งตั้งเป็นของปลัด 
        กรุงเทพมหานคร 
 

แต่งตั้งผู้รักษาการ
ในตําแหน่งถูกต้อง
ตามพรบ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ
มหา นครและ
บุคลากรกรุงเทพ
มหา นคร พ.ศ.
2554 และพรบ.
ระเบียบข้าราชการ   
พลเรือน    พ.ศ.
2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 



212 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 

 
 
 

1 วัน - กรณีอํานาจของผู้อํานวยการเขต จัดทํา 
  คําสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตําแหน่งเสนอ 
  ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- กรณีอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร 
  จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
  เสนอกองการเจ้าหน้าที่ 

- คําสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษาการ 
ในตําแหน่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณีสํานักงานเขตเป็นผู้ออกคําสั่ง 
  แจ้งส่วนราชการในสังกัดเพื่อทราบ  และ 
  แจ้ง กองการเจ้าหน้าที่ และสํานักงาน ก.ก. 
- กรณีปลัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ออกคําสั่ง 
  แจ้งส่วนราชการภายในสังกัดเพื่อทราบ 

-  คําสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษาการ 
ในตําแหน่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ  
  (ก.ก.1) ของข้าราชการผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูล 
ในแฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการ
และระบบ MIS ให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ
ข้าราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 



213 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๗  กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการในหน่วยงานที่ 
  ได้รับการบรรจุให้ทดลองปฏิบัติราชการครบ   
  กําหนด 6 เดือน 
- แจ้งส่วนราชการที่มีข้าราชการทดลองปฏิบัติ 
  ราชการครบ ๖ เดือน  ให้ส่งแบบรายงานผล 
  การปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์การ
พ้นทดลองการ
ปฏิบัติราชการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.๑ 
- ก.พ.๗ 
- คําสั่งบรรจุ 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- ส่วนราชการจัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติ 
  ราชการของข้าราชการที่ครบทดลองปฏิบัติ 
  ราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- กรณีผ่านเกณฑ์การประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการที่มีผลทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ไม่ต่ํากว่ามาตรฐานที่กําหนดรับ
ราชการต่อไป 
- กรณีไม่ผ่านการประเมิน  จัดทําความเห็น 
  เสนอผู้อํานวยการเขต 

จัดส่งหนังสือและ
แบบประเมินผลที่
กําหนดและภายใน
กําหนดตามกฎ ก.ก.
ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการ
และการพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบตัิหน้าที่
ราชการ พ.ศ.2555 

หนังสือนําส่ง
และแบบ

ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล, 
การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งส่วน
ราชการ 

ตรวจสอบ 



214 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 

 
 
 

 - กรณีผ่านเกณฑ์การประเมิน  ดําเนินการ 
  จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการที่มีผลทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ํากว่ามาตรฐานที่ 
  กําหนดรับราชการต่อไปเสนอให้ 
  ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
 

- แบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

คําสั่งที่มีผล
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ

ไม่ต่ํากว่า
มาตรฐานที่
กําหนดรับ

ราชการต่อไป 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งให้
ข้าราชการที่มีผล
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการไม่
ต่ํากว่ามาตรที่
กําหนดรับราชการ
ต่อไป 

4.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแล้ว 
- แจ้งผู้พ้นทดลองราชการเพื่อทราบ 
- แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 
 
 

แจ้งผู้มีรายชื่อ
ทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ  
  (ก.ก. ๑/ก.พ.๗) ของข้าราชการผู้ได้รับการ
บรรจุแต่งตั้งและบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการ
และระบบ MISให้
ถูกต้อง 

-แฟ้มทะเบียน
ประวัติ 

-ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก. ๑ 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
  
 
 
 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การลทะเบียน
ประวัต ิ

การจัดทํา 
คําสั่ง 



215 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๘  กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจํา (ตามกรอบอัตรากําลังของกรุงเทพมหานคร) 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - แจ้งส่วนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบ 
  และเสนอรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดที่มี 
  คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
  และสมควรได้รับการพิจารณาให้จ้างและ 
  แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจํา 
  

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวที่ 
  สมควรได้รับการจ้าง 
- ส่วนราชการจัดส่งรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ 
  สมควรได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็น 
  ลูกจ้างประจํา  พร้อมรายละเอียด เช่น 
  แบบประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
  รายงานวันลา (3 ปี ย้อนหลัง) 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
หนังสือสั่งการจาก
กองการเจ้าหน้าที่ 

แบบประเมิน
สมรรถภาพ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แบบประเมินผล 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา  
  เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 

คณะกรรมการ
ประกอบด้วย 
ทุกฝ่าย 

คําสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

         
 
 

        

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
ราชการทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
         
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแล้ว 
  แจ้งคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจ้างชั่วคราวที่ 
  ได้รับการเสนอรายชื่อเพื่อนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 
 

แจ้งผู้มีรายชื่อใน
คําสั่งทราบ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผู้อํานวยการเขตเพื่อ 
  ให้ความเห็นชอบ 
 

- รายงานผล
การพิจารณา
ของ 

  คณะ 
กรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.     1 วัน - จัดทําบันทึกรายงานแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ 
  เพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ ระดับ 
  กรุงเทพมหานครพิจารณา 

ส่งหนังสือนําส่ง
ภายในกําหนด 

หนังสือนําส่ง นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

8.  
 
 

   1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจ้งผลการพิจารณา 
- แจ้งลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือกทราบ 
  และให้นําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแต่งตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝ่ายวินัย กองการเจ้าหน้าที่) 

 

- หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การแจ้งส่วน
ราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

เสนอกองการ
เจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 

   1 วัน - เมื่อได้รับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณ์ทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบร้อยแล้ว 
- จัดทําคําสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจํา 
- แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
- แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 

 

 คําสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง

ลูกจ้างประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

10
. 

 
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้างประจําและ
ระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ลูกจ้างประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้างประจํา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
  การบันทึก  

ทะเบียนประวัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๙  กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจํา (ตามอัตราว่างของหน่วยงาน) 
 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขอให้บรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลกูจ้างประจํา 
  ตามอัตราลูกจ้างประจําที่ว่าง 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

  
 

  1 วัน 

- ตรวจสอบอัตราลูกจ้างประจําที่ว่างของ 
  หน่วยงาน  (เกษียณ ,ตาย ,ลาออก ,ไล่ออก) 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจ้าหน้าที่เพื่อขอ 
  ตรวจสอบอัตราลูกจ้างประจําที่ว่างของ 
  หน่วยงาน 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบอัตรา

ว่าง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีถือจ่าย
ลูกจ้างประจํา 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อกองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจสอบ 
  อัตราลูกจ้างประจําที่ว่าง 
- แจ้งส่วนราชการของสํานักงานเขตเพื่อทราบ 
  และให้พิจารณาเสนอรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 
  ในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม   
  หลักเกณฑ์ที่กําหนด และสมควรได้รับการ 
  พิจารณาให้จ้างและแต่งตั้งเป็นลกูจ้างประจํา    

- หนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา  
  ตามอัตราลูกจ้างประจําที่ว่างของหน่วยงาน 
  เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- แจ้งคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 

คณะกรรมการ
ประกอบด้วยฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

- คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แจ้งส่วน
ราชการทราบ 

แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ส่วนราชการส่งรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ 
  สมควรได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้าง 
  ประจําพร้อมรายละเอียด เช่น แบบประเมิน 
  สมรรถภาพการปฏิบัติงาน , รายงานวันลา  
  (3 ปี ย้อนหลัง) 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นว่ามคีุณสมบัต ิ
  ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดหรือไม ่
- จัดเตรยีมรายละเอียดของลูกจ้างชั่วคราวที่ 
  ได้รับการเสนอรายชื่อเพื่อนําเสนอคณะ 
  กรรมการฯ 

แบบประเมิน - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายละเอียดของ 
  ลูกจ้าง 

6.  
 
 

   1 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเสร็จ 
  จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
  คณะกรรมการฯ เสนอผู้อํานวยการเขตเพื่อ 
  ให้ความเห็นชอบ 
 

- - บันทึกรายงาน
ผลของ

คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกรายงานผล
ของคณะกรรมการ 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผู้อํานวยการเขตให้ความเห็นชอบ 
- แจ้งลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการคัดเลือกทราบ 
  และให้นําหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
  บรรจุและแต่งตั้ง  
- จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ 
  ตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ทางวินัย 
  (สถานีตํารวจ , ฝ่ายวินัย กองการเจ้าหน้าที่) 

- -หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกแจ้งผล 

 
 
 

การพิจารณา
ของ

คณะกรรมการ 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการ
พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 

   1 วัน - เมื่อได้รับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ 
  พฤติการณ์ทางวินัย และประวัติจากกอง 
  ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบร้อยแล้ว 
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจํา 
- แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
- แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 

 

- - คําสั่งจ้าง
และแต่งตั้ง

ลูกจ้างประจํา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง
ลูกจ้างประจํา 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจํา  
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้างประจําและ
ระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ลูกจ้างประจํา
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แฟ้มทะเบียน
ประวัติ
ลูกจ้างประจํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําคําสั่ง 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ



221 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๐  กระบวนงานย่อยการรับสมัครสอบและคดัเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจา้งชั่วคราว 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจ้งการอนุมัติอัตรากําลัง 
  ลูกจ้างชั่วคราวให้กับหน่วยงาน 
- ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขอให้เปิดรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้า 
  เป็นลูกจ้างชั่วคราว 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราวที่ว่าง 
  ของหน่วยงาน    
- จัดทําประกาศรับสมัครสอบ ,บันทึกเผยแพร่  
  ประกาศไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (กองการเจ้าหน้าที่ , กองประชาสัมพันธ์ 
  หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร , เว็บไซต์ , 
  สื่อสารมวลชน) 
 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 
- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบและ 
  คัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
- แจ้งคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 

 

- - คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   7 วัน - ดําเนินการรับสมัคร 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผู้สมัคร 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

- -ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ

สอบ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ใบสมัครสอบ 

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
เบื้องต้น 

แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 



222 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

   1 วัน - ดําเนินการสอบคัดเลือก 
- รายงานผลการดําเนินการเสนอผู้อํานวยการ  
  เขตทราบ 
- จัดทําประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
- จัดทําบันทึกถึงกองการเจ้าหน้าที่เพื่อ 
  ตรวจสอบประวัติผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

- - บันทึก 
- ประกาศผล
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- ประกาศผลการ 
  คัดเลือก 

6.  
 
 

   1 วัน - ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวปฏิบัติงาน 
- ปฐมนิเทศ 
- ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกไปส่วนราชการที่ 
  เกี่ยวข้อง 
- จัดทําสัญญาค้ําประกัน  
  (กรณีพนักงานขับรถยนต์) 
 

- -การรับ
รายงานตัว/
ปฐมนิเทศ 

-บันทึกส่งตัว 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึกส่งตัว 
- สัญญา 

7.  
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อมูลประวัติลูกจ้างชั่วคราว 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการ 
  ตรวจสอบ 
 
 

บันทึกข้อมูลใน
ประวัติลูกจ้าง

ชั่วคราวในระบบ 
MISให้ถูกต้อง 

-ระบบ MIS นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การรายงานตัว
เพื่อปฏิบัติงาน 

การบันทึก
ทะเบียนประวัต ิ

การประกาศผล
การคัดเลือก 



223 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๑    กระบวนงานย่อยการคัดเลือกข้าราชการดีเด่นของหน่วยงาน 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจ้งหลักเกณฑ์การคัดเลือก 
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 

 
 
  

  1 วัน 

- แจ้งส่วนราชการในสังกัดให้พิจารณาเสนอ 
  รายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติเหมาะสม 

 
 
 

- หนังสือ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
  คัดเลือกข้าราชการดีเด่นของหน่วยงาน 
- แจ้งคณะกรรมการฯ เพื่อทราบ 

 

- คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - ส่วนราชการแจ้งรายชื่อข้าราชการที่สมควร 
  ได้รับการคัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ได้รับการ 
  เสนอรายชื่อ 
- สรุปนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

 

- -การ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- รายชื่อ 

5.  
 

   1 วัน - รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
  เสนอผู้อํานวยการเขต 
- จัดทําบันทึกรายงานกรุงเทพมหานคร 

 

- รายงานผล
การพิจารณา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - รายงานผลการ
พิจารณา 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วน
ราชการ 



224 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

  1 วัน - กรุงเทพมหานครแจ้งผลการพิจารณา 
  ในระดับกรุงเทพมหานครให้หน่วยงานทราบ 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 

1 วัน - แจ้งส่วนราชการในสังกัดเพื่อทราบ 

- แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อทราบ 
- ลงทะเบียนประวัติ 

 

 
 

บันทึกข้อมูลในใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการ
และระบบ MISให้
ถูกต้อง 

แฟ้มทะเบียน
ประวัติ

ข้าราชการ
และระบบ 

MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.พ. 7 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

การลงทะเบียน
ประวัติ 



225 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.๑๒   กระบวนงานย่อยการขออนุมัติอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

  1 วัน - ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตมีหนังสือ 
  ขออนุมัติอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราวเพื่อ 
  ปฏิบัติงาน 

 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราวของ 
  สํานักงานเขต 

 
 
 
 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บัญชีคุม
อัตรากําลัง 

3.  
 

  1 วัน - จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
  ถึงกองการเจ้าหน้าที่เพื่อขออนุมัติ 
  อัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราว 

 
 

- -หนังสือขอ 
อนุมัติ

อัตรากําลัง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.    1 วัน - กรุงเทพมหานครแจ้งการอนุมัติอัตรากําลัง 
  ให้กับหน่วยงาน 
- แจ้งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตทราบ 

 
 

- -หนังสือแจ้ง
ส่วนราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมเรื่อง 

ตรวจสอบ 



226 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.13  กระบวนงานย่อยการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (กรณีปกติ) 
 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 - รับคําร้องของข้าราชการผู้ประสงค์ขอโอน - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คําร้อง 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการว่าบรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นระยะเวลา ตามเงื่อนไขที่กําหนดหรือไม่ 
และสามารถดําเนินการให้โอนไดห้รือไม ่

- ตาม พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 
- ตาม พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

3.  
 
 
 

 
 
 
    

- จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตให้ความเห็นชอบ
และจัดทําหนังสือส่งคําร้องขอโอนพร้อมเอกสาร
ประกอบการโอนไปยังส่วนราชการอื่นที่ข้าราชการ
ประสงค์ขอโอน เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- แจ้งกองการเจ้าหน้าที่รับทราบตาํแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง
ที่ดําเนินการให้โอน 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

4.. 
 
 

 1 วัน - ส่วนราชการที่ประสงค์ขอโอนมีหนังสือแจ้งยินดีรับโอน
ข้าราชการ ดําเนินการแจ้งผลการรับโอนให้ข้าราชการทราบ 
- จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบรายละเอยีด
ประวัติการรับราชการ พฤติกรรมทางวนิัย ภาระหนี้สินสวัสดิการ
และสหกรณ์ออมทรัพย์ ภาระผูกพัน การลาศึกษาต่อกบัทาง
กรุงเทพมหานคร 

 หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัต ิ

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

         
         

แจ้งผลการ
พิจารณา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหนังสือ 



227 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
         
ที่ 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

1 วัน - เมื่อได้รับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบหนี้สิน
ภาระผูกพันและพฤติการณ์ทางวินัยแล้ว 
- จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนามแจ้ง
ไปยังส่วนราชการที่ยินดีรับโอน พร้อม
รายละเอียดอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

6. 
 

 

 
 
 

1 วัน - ส่วนราชการที่ประสงค์รับโอนแจ้งคําสั่งรับโอน
ข้าราชการ ส่งให้สํานักงานเขตทราบ 

 

- - คําสั่งรับโอน
ข้าราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

7.  
 
 
 

1 วัน - จัดทําคําสั่งโอนเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- จัดทําหนังสือแจ้งส่งตัวข้าราชการไป 
  หน่วยงานใหม่เสนอให้ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- นําคําสั่ง หนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารที่ 
  เกี่ยวข้องมอบให้ผู้โอนเพื่อเดินทางไปรับ 
  ตําแหน่งที่ส่วนราชการใหม่ 
 

จัดทําคําสั่งให้โอนถูกต้อง
ตามพรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 และพรบ.
ระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 และ
คําสั่ง กทม ที่ 
4195/2555 ลงวันที่ 
28 ก.ย.55 มอบอาํนาจ
ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- คําสั่งให้โอน
ข้าราชการ 
- หนังสือส่งตัว
ข้าราชการ 
กทม. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การจัดทําคําสั่งให้
โอน 



228 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดส่งคําสั่งให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
กองการเจ้าหน้าที่ สํานักงบประมาณ กทม. 
สํานักงาน ก.ก. 
- แจ้งส่วนราชการภายในสังกัดเพื่อทราบ 
  

- คําสั่งให้โอน
ข้าราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือเวียน 

9.  
 
 
 

1 วัน - ลงรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ   
  (ก.ก.1/ก.พ.๗) 
- บันทึกข้อมูลลงระบบ MIS 

- บันทึกข้อมูลใน
แฟ้มทะเบียน
ประวัติและระบบ 
MIS ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 
 

 
หมายเหตุ : การให้โอนกรณีปกติ สามารถขอโอนได้หลังจากได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ

การแจ้ง
หน่วยงาน 



229 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

๑๑.14  กระบวนงานย่อยการขออนุญาตลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตที่มีหนังสือ 
  แจ้งกรณีข้าราชการขอลาออกจากราชการ 
พร้อมเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาตามที่
กําหนด 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือขอ
อนุญาตลาออก 
- หนังสือนําส่ง 

2.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงตามระเบียบการ
ขอลาออกจากราชการ 
- จัดทําบันทึกขอตรวจสอบไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พฤติการณ์ทางวินัย หนี้สิน ภาระผูกพัน 
ถึงหน่วยงานเกี่ยวข้องเสนอผู้อํานวยการลงนาม 
 
 

ระเบียบ ก.พ. ว่า
ด้วยการลาออก
จากราชการของ
ข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 

หนังสือ
ตรวจสอบ
ประวัติ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

- 
 

3. 
 
 

 
 
                
 

1 วัน - จัดทําบันทึก และ คําสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ พร้อมรวบรวมผลการตรวจสอบฯ เสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุญาต และลงนามใน
คําสั่ง (ข้าราชการตั้งแต่ระดับชํานาญการลงมา) 
 
 

- คําสั่งอนุญาต
ให้ข้าราชการ
ลาออกจาก

ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- คําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

การเสนอ 
หนังสือ 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

   1 วัน - จัดทําบันทึกส่งสําเนาคําสั่งอนุญาตให้
ข้าราชการจากราชการเวียนแจ้งหน่วยงาน
เกี่ยวข้อง เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม เช่น กอง
การเจ้าหน้าที่, สํานักงาน ก.ก. กองกลาง (เวียน
ใน website) ของกรุงเทพมหานคร 
 

-  - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

5.  
 
 
 

1 วัน - แจ้งผู้ขอลาออกจากราชการรับทราบคําสั่ง 
- ลงทะเบียนประวัติ 
- ลงทะเบียนสมุดพ้นจากราชการ 
- จําหน่ายชื่ออกจากบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.
18) 
- บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 

บันทึกข้อมูล 
ในแฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการ
และระบบ MIS ให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

- แฟ้ม
ทะเบียน
ประวัติ
ข้าราชการ 
- ระบบ MIS 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การลงทะเบียน
ประวัต ิ
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๑๒.  กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ  
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
- ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ระบบงานสารบรรณ 
 

ลงทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือใน
ระบบงานสาร
บรรณ 

- โปรแกรม
ระบบงานสาร
บรรณ 
- หลักฐานการ
รับ-ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
- ระเบียบกทม.ฯ 

2. 
 

  - ตรวจสอบเอกสาร และจําแนกประเภท
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบและ
จัดลําดับ
ความสําคัญ
เร่งด่วนให้
ถูกต้อง 

-โปรแกรม
ระบบ 
งานสารบรรณ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

 3.   
 
 

   1 วัน - เสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อลงนามเสนอความเห็น 
- เสนอผู้ช่วยผู้อํานวยการเขตที่รับผิดชอบ      
  แล้วแต่กรณี 
- เสนอผู้อํานวยการเขตเพื่อสั่งการ 

- เสนอผู้มี
อํานาจลงนาม
สั่งการ
ตามลําดับ 

- หนังสือที่ผ่าน
การลงนาม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- ผลการดําเนินการ 

4.  
 

 - ส่งหนังสือที่ผู้อํานวยการเขต / ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต / หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
พิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้วให้ส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการตามอํานาจหน้าที่  
หรือเก็บไว้เพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ 

ส่งหนังสือให้กับ
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ 

- โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 
- หลักฐานการส่ง
หนังสือที่มีลงนาม 
รับเรื่องเรียบร้อย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

- โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 
- ผลการดําเนินการ 

 

รับหนังสือ 
 

 

เสนอหนังสือ 

จําแนก 

ส่งหนังสือ 
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๑๓.  กระบวนงานการกลั่นกรองงานและช่วยอํานวยการ 
 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 
 

- รับหนังสือ/เอกสาร/สารสนเทศน์อื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดบันทึก
รายละเอียด
หนังสือ/การนัด
หมายต่างๆ 

โปรแกรม
ระบบงาน
สารบัญ 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

2. 
 

  - ตรวจสอบ/กลั่นกรองเรื่อง  
 
 
 
 

ตรวจสอบ/
กลั่นกรองเรื่อง
ให้ถูกต้อง
ชัดเจน 

โปรแกรม
ระบบงาน
สารบัญ 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 3.   
 
 

     1 วัน - ประสาน/รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ดําเนินการกรองงาน 
 
 
 

 

ดําเนินการ/
ประสาน/
รวบรวมข้อมูล 

 

โปรแกรม
ระบบงาน
สารบัญ 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

4.  
 

 - สรุปรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/เสนอ
หนังสือ/รายงานผล ผู้บริหาร 
 
 
 
 

-จัดทําข้อมูล 
สรุปรายงานผล 
-แจ้งส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง 

โปรแกรม
ระบบงาน
สารบัญ 

หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ทะเบียน
รับ-ส่ง
หนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

รับหนังสือ 
 

ประสาน/รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ดําเนินการกรองงาน 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรองเรื่อง 

สรุปรายงานผล 
เสนอผู้บริหาร 
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๑๔.  กระบวนงานการบริหารการประชุม 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

   1 วัน - ประธานแจ้งกําหนดนัดหมายประชุม 
 

๑ วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - บันทึกแจ้งการนัด
หมาย 

2. 
 

    3 วัน - จัดเตรียมสถานที่ประชุม เช่น ห้องประชุม, 
โต๊ะ-เก้าอี้ผู้เข้าร่วมประชุม, ระบบแสงสว่าง, 
ระบบเสียง, โปรเจคเตอร์, ระบบการ
บันทึกภาพ-เสียงการประชุม, อาหารว่าง-
เครื่องดื่ม, ห้องรับรองผู้เข้าร่วมประชุม, 
ห้องน้ํา, ของที่ระลึก (ถ้ามี), ที่จอดรถยนต์ 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม, ภาพนิ่ง 
- นัดหมายประธานและผู้เข้าร่วมประชุม 

๓ วัน - 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- วาระการ
ประชุม 

- หนังสือเขิญ
ประชุม 

 3.   
 
 

  ๓ วัน - จดรายงานการประชุม 
- จัดส่งรายงานการประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม
และผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

๓ วัน 
 

- 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

วาระการ
ประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 

4.  
 

 ๕ วัน - ติดตามผลความคืบหน้าการดําเนินการตาม
มติที่ประชุม (ถ้ามี) 
- รายงานผลการดําเนินการตามมติที่ประชุม
แก่ประธานและผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน หรือนัด
หมายประชุมในครั้งต่อไป 

๕ วัน - 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- การ
รายงาน 

- รายงานผลการ
ดําเนินการ 

รับหนังสือ 
 

บันทึการประชุม 

รับเรื่อง 

จัดเตรียมการ
ประชุม 
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๑๕.  กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี  
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

๑ วัน - กรุงเทพมหานครมีหนังสือสั่งการ
ให้หน่วยงานจัดงานพิธี รัฐพิธี 
 

- - - - - 

2. 
 
 
 

 ๗ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- มอบหมายภารกิจผู้เกี่ยวข้อง 
- ประสานผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดทําหนังสือเชิญ 
- จัดเตรียมสถานที่ 
- ประชาสัมพันธ์การจัดงาน 

- ตามมติที่
ประชุม
คณะกรรมการ 

- คําสั่ง 
- มติที่ประชุม 
- หนังสือมอบ 
หมายภารกิจ 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - คําสั่ง 
- มติที่ประชุม 
- หนังสือมอบ 
หมายภารกิจ 

3.  ๑ วัน - ลงทะเบียนผู้ร่วมงาน  
- ปฏิบัติงานในวันพิธีตามรูปแบบที่ 
  กําหนด 
- จัดทําหนังสือตอบขอบคุณ 
  ผู้เกี่ยวข้อง 

- การจัดงาน
เป็นไปตามรูป 
แบบที่กําหนด 

- หนังสือเชิญ นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - หนังสือเชิญ 

4 
 
 

 ๑ วัน - สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
  เสนอผู้บริหาร กทม.ทราบ 
 
 

- - หนังสือ
รายงาน 
ผลการ
ดําเนินงาน 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - หนังสือรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

 
 

รับเรื่อง 

 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

 

ดําเนินการ 

รายงาน 
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๑๖.  กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

๑ วัน - จัดทําแผนการรักษาความปลอดภัย 
  อาคารสถานที่ราชการ 
- หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานครใน 
  กรณีฉุกเฉินจําเป็นเร่งด่วน หรือการก่อ 
  เหตุการณ์ไม่สงบในพื้นที่  
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย 
- จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้อง 
- มอบหมายภารกิจ 
- จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อใช้ในการ 
  ปฏิบัติงาน 

- แผนที่สอดคล้อง
กับหนังสือสั่งการ
จาก
กรุงเทพมหานคร
ในกรณีฉุกเฉิน
จําเป็นเร่งด่วนหรือ 
การก่อเหตุการณ์ 
ไม่สงบในพื้นที่ 
- มาตรการรักษา
ความปลอดภัย 

- แผนการรักษาความ
ปลอดภัยฯ 
- มาตรการรักษาความ
ปลอดภัย 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ราชการของ 
กทม.พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- หนังสือสั่งการจาก 
กทม. 
 

2. 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน - จัดทําคําสั่งเวรรักษาความปลอดภัย 
  สถานที่ราชการ 
- จัดทําคําสั่งมอบหมายภารกิจให้ยาม 
  ปฏิบัติหน้าที่ 
- จัดทําคําสั่งเวรฯ อํานวยการ 
  ผู้บังคับบัญชา 

- - คําสั่งมอบหมาย
ภารกิจ 
 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - คําสั่งมอบหมาย
ภารกิจ 

3.  ทันที - ปฏิบัติงานตามคําสั่งฯ 
- รายงานเหตุการณ์ประจําวัน 
 

- - รายงานเหตุการณ์
ประจําวัน 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- สมุดรายงาน
เหตุการณ์
ประจําวัน 

- รายงานเหตุการณ์
ประจําวัน 

4 
 
 

 ๑ วัน - สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- เป็นไปตามแผน
และคําสั่งที่รับ
มอบหมาย 

- หนังสือรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - หนังสือรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

 

 

 

จัดทําคําสั่งมอบหมาย
ภารกิจ 

 

ดําเนินการ 

รายงาน 

จัดทําแผนการ 
รักษาความปลอดภัย 
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๑๗.  กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเรื่องร้องทุกข์ 
๑๗.๑  กระบวนงานย่อยการประชาสัมพันธ์ 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

   1 วัน 
- ประสานด้วยตนเอง 
- ประสานโดยจัดทําหนังสือ 

- - นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือเวียนแจ้ง
ขอข้อมูล 
- กิจกรรม/
โครงการ/ผลการ 
ดําเนินการ 

2. 
 
 
 

  
 

    1 วัน 

- นําข้อมูลในส่วนของเอกสาร กําหนดการ 
จัดทําข่าวเขียน 
- นําข้อมูลในส่วนของภาพกิจกรรม/โครงการ 
จัดทําข่าวภาพ 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - เอกสาร 
-ภาพกิจกรรม/  
โครงการ 

 3.   
 
 

    ๒ วัน   - เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติให้เผยแพร่ทาง
สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิคส์ 
บอร์ดประชาสัมพันธ์  

ผู้บริหารลงนาม
อนุมัติข่าว 

- นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - ข่าวเขียน 
- ภาพข่าว 

5.  
 

   1 วัน - ตรวจ ตัดข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ
อิเล็กทรอนิคส์ 
- นําเสนอผู้บริหารทราบ 
 
 
 

สื่อมวลชนเสนอ
ข่าวเผยแพร่ให้
ประชาชนทราบ 

สถิติข่าวที่จัดทํา
และได้เผยแพร่
ทางสื่อประเภท
ต่าง ๆ 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - ข่าวที่ได้ลงในสื่อ
ประเภทต่าง ๆ 

 

 

เผยแพร่ทางสื่อ
ต่าง ๆ 

รายงานผล 

ประสานขอ
ข้อมูล 

 

จัดทําข่าว 
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๑๗.๒  กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องทุกข์ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1        จัดเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย /อินเทอ
เน๊ต/ระบบ๑๕๕๕และการเดินทางมา
ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

- มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการรับ    
เรื่องร้องเรียน/
ตอบข้อซักถาม 
ตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบ
จํานวนบุคลากร
ที่ปฏิบัติงาน/
ให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียน 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

2  
 
 
 
 
 

1  วัน      ตรวจสอบหน่วยงาน ส่วนราชการ 
หรือผู้รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับ และความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนและสืบค้นข้อมูล
ประกอบที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน
เพื่อเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณา      
 

- มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียน  
และมีข้อเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน และ
ความถูกต้องของ
การเสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

3        เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนพร้อม
แนบเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึงหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 
 

- - 
 
 
 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ/ 
เรื่องร้องเรียน 

พิจารณากลั่นกรอง
เรื่องร้องเรียน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  ๑ วัน -กรณีเรื่องร้องเรียนที่ไม่ได้ผ่านระบบ
๑๕๕๕ให้บันทึกเรื่องรายละเอียดต่างๆ
พร้อมหน่วยงานส่วนราชการที่
รับผิดชอบลงในระบบ MIS โดยระบุให้
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ
แจ้งผลดําเนินการให้ผู้ร้องทราบเมื่อแล้ว
เสร็จ แล้วทําการตอบรับเรื่องและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามก่อนจัดส่งให้
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ 
- กรณีเรื่องร้องเรียนที่ตอบรับทาง
๑๕๕๕จัดส่งให้หน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่รับผิดชอบดําเนินการตาม
อํานาจหน้าที่ 

- บันทึกข้อมูล 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS 
พร้อมระบุ
หน่วยงานที่
รับผิดชอบได้
ถูกต้องครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบ MIS 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก 
เรื่องร้องเรียน/ส่งเรื่อง

ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการพิจาณา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  ภายใน๓วัน
นับถัดจาก
วันที่ตอบ
รับเรื่องใน
ระบบ 

 - ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม
เรื่องร้องเรียนจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและรายงานผลการ
ดําเนินการในระบบ MISภายใน ๓ 
วันนับแต่วันที่ตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
- กรณีดําเนินการแล้วเสร็จทําการ
บันทึกผลการดําเนินการลงใน
ระบบ MIS เพื่อตัดเรื่องของ
หน่วยงานออกจากระบบและ
เพื่อให้ศูนย์๑๕๕๕ แจ้งผลการ
ดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- บันทึกผลการดําเนินการ/
รายงานความคืบหน้าลงใน
ระบบ MIS ภายใน ๓ วันนับ
ถัดจากวันที่ตอบรับเรื่องใน
ระบบ 
-ส่งรูปถ่ายก่อน-หลัง
ดําเนินการเพื่อประกอบส่ง
ทางอีเมล์ 
bma.rongtook@gmail.com 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ช่วงเวลาการ
รายงานผลและ
การส่งภาพถ่าย 

นักประชาสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

 
 

        

ตรวจสอบ/ตดิตามและ
รายงานผลการ

ดําเนินการ
ดําเนินการน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่   
1๕ และ
๓๐ ของ
เดือน 

     ดําเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนจากหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง และจัดทํารายงานผล
การตรวจสอบ/ติดตามเสนอ
ผู้บริหาร 

- บันทึกผลการดําเนินการ/
รายงานความคืบหน้าลงใน
ระบบ Mis  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตาม และ
ความถูกต้องของ
การจัดทํา
รายงาน 

นักประชาสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 

7  ภายในวันที่
๑๐ ของ
เดือน 

ทําบันทึกรายงานผลดําเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนส่งกองกลาง 
 
 

- จัดส่งรายงานภายในกําหนด
พร้อมเอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการส่ง
รายงานภายใน
กําหนดจาก
บันทึกการส่ง
รายงาน 

นักประชาสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

8        -จัดเก็บข้อมูลทั้งหมดเข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน
ของหน่วยงาน เพื่อใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบ และต้อบข้อ
ซักถามของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- จัดเก็บข้อมูลโดยจัดทําสมุด
คุมเพื่อความสะดวกในการ
ค้นหา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 

นักประชาสัมพันธ์ - - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และรายงานผล

ดําเนินการ 

ตรวจสอบ/ตดิตามการ
และจัดทํารายงาน
สรุปผลดําเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรยีน
แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 

จัดเก็บข้อมลูผล 
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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7  ๑ วัน      เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบ/ติดตามผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม
นําเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ  
 
 
 
 

- - นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
 

8  1 วัน      บันทึกรายละเอียดผลการ
แก้ไข 
เรื่องร้องเรียนในระบบฐานข้อมูล 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน เพื่อ
ใช้ 
ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และตอบ
ข้อซักถามของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึกรายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบฐานข้อมูลของ
หน่วยงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
รายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบ
ฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 

นัก
ประชาสัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่อง
ร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ตดิตามการ

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 

จัดเก็บข้อมลูผล 
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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18  กระบวนการดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

๑8.1  กระบวนงานย่อยการดําเนินการทางวินัย 
 

 

ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน - กรณีมีการกล่าวหา / มีกรณีสงสัยว่ากระทํา   
  ผิดวินัย 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 
- หนังสือรับรอง 

2.  
 
 
 

 
 
 
 
 

    1 วัน 

- จัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการเขต เพื่อ 
  โปรดพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  กรณีเห็นว่าไม่มีมูล ให้สั่งยุติเรื่อง 
  กรณีเห็นว่ามีมูล สั่งตั้งคณะกรรมการ 
  สอบสวน 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3. 
 
 

 
 
 

 - จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน   
  โดยพิจารณาจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถ  
  และเคยผ่านการอบรมด้านวินัย เสนอให้ 
  ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
- แจ้งเวียนคณะกรรมการเพื่อทราบ และ 
  ปฏิบัติตามที่ผู้อํานวยการเขตสั่งการ 
- แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบคําสั่งการแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการสอบสวน 

- คําสั่ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

การจัดทํา 
คําสั่ง 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

 3 วัน - คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนแล้วเสร็จ  
  และรายงานผลการสอบสวนให้ผู้อํานวยการ 
  เขตพิจารณา ดังนี้ 
  - กรณีเห็นว่าไม่ได้กระทําผิด สั่งยุติเรื่อง    
    และรายงาน ก.ก. 
  - กรณีเห็นว่าผิด สั่งลงโทษ ระดับชํานาญการ
ลงมารายงานก.ก. ระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป
รายงานกองการเจ้าหน้าที่ 
 

ดําเนินการตามกฎ 
ก.พ. ว่าด้วยการ
ดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

รายงานผล
การสอบสวน
ของ
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

5.  
 
 
 

2 วัน - กรณีสั่งลงโทษ จัดทําคําสั่งลงโทษเสนอ
ผู้อํานวยการเขตลงนาม 

ตามระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

คําสั่งลงโทษ นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  
 
 

   3 วัน - เมื่อผู้อํานวยการเขตลงนามในคําสั่งแล้ว 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษรับทราบคําสั่ง 
- รวบรวมสําเนาคําสั่งลงโทษและสํานวนการ
ดําเนินการพร้อมเอกสารการพิจารณา ตาม
รูปแบบที่ ก.ก. กําหนด 
- จัดทําบันทึกแจ้งสํานักงาน ก.ก. เสนอ
ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
 

รายงานการดําเนินการ
ทางวินัยให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ก.ก. ว่าด้วย
การรายงานที่เกี่ยวกับ
การดําเนินการทาง
วินัยและการออกจาก
ราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - บันทึก 

 
 

        

รายงานผล 

จัดทําคําสั่ง 

การแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ที่ 
 

 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- ลงรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) 
 

   
นักทรัพยากร

บุคคล 

 
- 

 
- ก.ก.1 
- ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การลงทะเบียน
ประวัติ 
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18.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหัวหน้า   
            หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
            และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้อํานวยการเขตหรือหัวหน้า
ส่วนราชการส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมด 

- - นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณีต่อไปนี้ 
    ๒.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    ๒.2 ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม ่
และมเีอกสารใดที่จําเป็นต้องใช้
ประกอบการพิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบว่ากทม.ได้รับ
ความเสยีหายเป็นจํานวนเท่าใด 
    ๒.๔ ตรวจสอบว่าผู้ใดกระทํา
ละเมิด ตามกรณีต่อไปนี้ 
       ๑) กรณีบุคคลภายนอก
กระทําละเมดิ 
       ๒) กรณีเจ้าหน้าที่กระทํา
ละเมิด  

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

 
 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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18.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

15 
วัน 

3.  ตรวจสอบและพิจารณา
ดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบ ข้อกฎหมาย  
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 
    ๓.๒ พิจารณาข้อเท็จจริงและให้
ความเห็นทางกฎหมายตามเรื่อง
ต่อไปนี้ 
     ๑) พิจารณาการกระทําละเมดิที่
เกี่ยวเนื่องกับการฟ้องคด ี
     ๒) พิจารณาว่าเป็นกรณีที่ไม่ตอ้ง
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง ละเมดิ  
     ๓) พิจารณากรณีที่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 
     ๔) พิจารณาผลการตรวจสอบ
จากองค์กร และหน่วยงานภายนอก 
     ๕) พิจารณาคําขอที่
บุคคลภายนอกเรียกให้สํานักงาน
เขตชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
    ๖) ตรวจสอบรายงานผลการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศกระทรวง  
การคลัง  มติคณะรัฐมนตรี 
ความเห็นของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ความเห็นคณะ 
กรรมการพิจารณาความรับผิด
ทางแพ่ง ฯลฯ 

 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย   
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมายในแตล่ะกรณ ี
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18.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

5 วัน ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ มีเอกสาร
ใดที่จําเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม่ หรือมีการ
ดําเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ดังนี้ 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกต้อง เสนอให้ส่วนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าจักต้อง
ดําเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องมีว่าอย่างไร 
ส่วนราชการดําเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
หน่วยงานดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนเพิ่มเติม 
 
 
 
 

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

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของส่วนราชการถูกต้อง
หรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
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18.๒ กระบวนการย่อยการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีก่อนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้อํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา / ผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหน้า
ฝ่ายปกครองลงนามแจ้งหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามที่ ผู้อํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- - ความเห็นผู้มีอํานาจ 
วืนิจฉัยสั่งการ 

๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้น 

พิจารณา 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องที่ผู้อํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 

๒  7 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎหมาย ดังนี้ 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องต้นของส่วนรชการ
และคณะกรรมการว่าแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ามีเอกสารใดที่
จําเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

5 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารในการจัดทําคําสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความละเมดิของ
เจ้าหน้าที่ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบว่ามีเจ้าหน้าที่
ผู้ใดกระทําละเมิด ในขณะปฏิบัติ
หน้าที่หรือไม ่
    ๓.3 ตรวจสอบความเสียหายที่
กรุงเทพมหานครไดร้ับ 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวง  
การคลัง มติคณะ รัฐมนตรี 
ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

3 วัน ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ มีเอกสาร
ใดที่จําเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม่ หรือมีการ
ดําเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ดังนี้ 
   ๔.๑  กรณมีีการดําเนินการ
ถูกต้อง เสนอให้ผู้อํานวยการเขต
ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒  กรณีมีการดําเนินการไม่
ถูกต้อง ให้ความเห็นทางกฎหมาย
ตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าจักต้อง
ดําเนินการตามกฎหมายอย่างไร 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องมีว่าอย่างไร 
ส่วนราชการดําเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้ส่วน
ราชการดําเนินการตามกฎหมาย
หรือทําการสอบสวนข้อเท็จจริง
เพิ่มเตมิ 
 
 
 

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

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของส่วนราชการถูกต้อง
หรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้อํานวยการเขต พิจารณา/
วินิจฉัยสั่งการ /ลงนามในคําสั่ง
แต่งตั้งกรรมการ 

   - - หนังสือ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา/ผลการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๖.๑  รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๖.๒  จัดทําหนังสือเสนอหัวหน้า
ฝ่ายปกครองลงนามแจ้งหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบและ
ดําเนินการตามที่ ผู้อํานวยการเขต 
สั่งการ 
   ๖.๓  แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ดําเนินการตามคําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- - ความเห็น
ผู้บังคับบัญชา 
- คําสั่งแต่งตั้ง
กรรมการฯ 

๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป  
และส่งเรื่องคืน 

๕. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้น 

พิจารณา 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องที่ผู้อํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

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

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎหมาย ดังนี้ 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องต้นของส่วนราชการ
และคณะกรรมการฯ ว่าแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ามีเอกสารใดที่
จําเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ
คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบบันทึกถ้อยคํา (สล.๑) แบบ
รายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ามีเจ้าหน้าที่ผูใ้ด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหน้าที่
หรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายที่
กรุงเทพมหานครไดร้ับ 
    ๓.๕ พิจารณาว่าการปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่นั้น กระทําโดยจงใจ
หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง
หรือไม ่
    ๓.๖ ตรวจสอบการพิจารณาไล่
เบี้ย และสัดส่วนความรับผดิทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
    ๓.๗ ตรวจสอบการแจ้งข้อ
กล่าวหาและสิทธิโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานอย่างเพียงพอและเป็น
ธรรม  
    ๓.๘ ตรวจสอบว่าต้องส่งสาํนวนให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัยศาลปกครอง 
ประกาศกระทรวงการคลัง 
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ และมีการ
ดําเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอ้ง 
เสนอให้ผู้อํานวยการเขตลงนามส่ง
หน่วยงานดําเนินการตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณ ี
  ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม่ถูกต้อง 
ให้ความเห็นทางกฎหมายตาม
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าจักต้องดําเนินการ
ตามกฎหมายอย่างไร กฎหมายที่
เกี่ยวข้องมีว่าอย่างไร ส่วนราชการหรือ
คณะกรรมการดําเนินการไม่ถูกต้อง
อย่างไร พร้อมกับเสนอแนะให้
ดําเนินการตามกฎหมายและแนว
ทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไม่ถูกต้อง 
แต่ไมม่ีผลกระทบกับขั้นตอนเกี่ยวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่งทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเป็นเร่งด่วนเพราะใกล้ครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพื่อรายงานผู้มีอํานาจ
วินิจฉัยสั่งการให้ทันภายในกําหนดอายุ
ความ 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน
และเพียงพอต่อการ
วินิจฉัยสั่งการ 
- การเสนอ
ความเห็น มีการ
ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมาย โดย
ให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน 
บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและ
ตีความบนพื้นฐาน
ของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของส่วนราชการถูกต้อง
หรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
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18.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน ๕. ผู้อํานวกการเขตลงนามเสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณา
และวินิจฉัยสั่งการ 

    -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่อง 

๕. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 
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18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องที่ผู้อํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

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

๒  14 วัน 
 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
และถูกต้องตามกฎหมาย ดังนี้ 
    ๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความเห็นเบื้องต้นของส่วนรชการ
และคณะกรรมการว่าแจ้งชัด
หรือไม ่
    ๒.๒ ตรวจสอบว่ามีเอกสารใดที่
จําเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณาหรือไม ่
    ๒.๓ ตรวจสอบอายุความ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

10 วัน 3.  ตรวจสอบข้อกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคําสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ และเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 
    ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ
บันทึกถ้อยคํา (สล.๑) แบบรายงานผลการ
สอบสวน (สล.๒)  
    ๓.๓ ตรวจสอบว่ามีเจ้าหน้าที่ผูใ้ด
กระทําละเมดิ ในขณะปฏิบัติหน้าที่หรือไม ่
    ๓.๔ ตรวจสอบความเสียหายตอ่
บุคคลภายนอก 
    ๓.๕ พิจารณาคําขอหรือคําฟ้องของ
ผู้เสยีหาย และพิจารณาจํานวนค่าสินไหม
ทดแทน 
    ๓.๖ พิจารณาว่าการปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่นั้น กระทําโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม ่
    ๓.๗ ตรวจสอบการพิจารณา  ไล่เบี้ย 
และสดัส่วนความรับผิดทางละเมดิของ
เจ้าหน้าที่ 
    ๓.๘ ตรวจสอบการแจ้งข้อกล่าวหาและ
สิทธิโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่าง
เพียงพอและเป็นธรรม 
    ๓.๙. ตรวจสอบเอกสารเพียงพอที่จะส่ง
สํานวนให้กระทรวง มหาดไทยหรือไม่ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๓. ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอความเห็นทาง
กฎหมาย 



259 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔     
 

20 วัน ๔. พิจารณาว่าข้อเท็จจริงหรือข้อ
กฎหมายแจ้งชัดหรือไม่ และมีการ
ดําเนินการถูกต้องตามที่กฎหมาย
กําหนดหรือไม ่
   ๔.๑ กรณีมีการดําเนินการถูกตอ้ง 
เสนอให้หน่วยงานดําเนินการตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
แล้วแต่กรณ ี
   ๔.๒ กรณีมีการดําเนินการไม่ถูกต้อง 
ให้ความเห็นทางกฎหมายตาม
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าจักต้องดําเนินการ
ตามกฎหมายอย่างไร กฎหมายที่
เกี่ยวข้องมีว่าอย่างไร หน่วยงาน
ดําเนินการไม่ถูกต้องอย่างไร พร้อมกับ
เสนอแนะให้หน่วยงานดําเนินการตาม
กฎหมายและแนวทางการสอบสวน 
   ๔.๓ กรณีมีการดําเนินการไม่ถูกต้อง 
แต่ไมม่ีผลกระทบกับขั้นตอนเกี่ยวกับ
การปฏิบัตริาชการทางปกครองหรอืการ
ออกคําสั่ง ทางปกครอง  และมีเหตุ
จําเป็นเร่งด่วนเพราะใกล้ครบกําหนด
อายุความ จะพิจารณาเสนอรายงานผล
การสอบสวนเพื่อวินิจฉัยสั่งการให้ทัน
ภายในกําหนดอายุความ 

- เอกสารประกอบการ
พิจารณาครบถ้วนและ
เพียงพอต่อการ
วินิจฉัย 
สั่งการ 
- การเสนอความเห็น 
มีการปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 
โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน บน
พื้นฐานข้อเท็จจริงที่
ถูกต้องครบถ้วน โดย
ให้ความเห็นและ
ตีความบนพื้นฐานของ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/นัก
จัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง แนวคําพิพากษา
ศาลฎีกา แนวคําวินิจฉัยศาล
ปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๔. พิจารณาการดําเนินการ
ของส่วนราชการถูกต้อง
หรือไม่ และจัดทําหนังสือ
เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
             18.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน ๕. ผู้อํานวยการเขตลงนามเสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อ 
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการและลง
นามในหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย 

    - แบบบันทึกถ้อยคํา 
(สล.๑) 
- แบบรายงานผลการ
สอบสวน   (สล.๒)  
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
- ร่างหนังสือรายงานฯ 
 

๖  ๒ วัน ๖. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๖.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

  

 

 
 
 

 ๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่อง 
 

๕. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 

18.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอื่นๆ  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาเรื่องตามกรณตี่อไปนี้ 
    1.๑  ตรวจสอบผลการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ในเรื่องที่ผู้อํานวยการเขตหรือคณะ
กรรมการฯส่งเรื่องให้พิจารณา 
    ๑.2  ตรวจสอบเอกสารในเรื่อง
ทั้งหมดว่าสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

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

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การการสอบข้อเท็จจริงของคณะ
กรรมการฯ ประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และจัดทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจ้ง
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบและเสนอเรื่องรายงาน 
ผว.กทม./ป.กทม. สั่งการตาม
กฎหมายว่าด้วยเรื่องนั้นๆ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอื่นๆ  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน 3. ผู้อํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   4.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

4. แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 

3. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 

18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

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

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- - หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 

๒  ๑๕ - 
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบประกอบกับหลัก
กฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และจัดทํา
หนังสือเสนอผอ.เขตลงนามแจ้ง
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบและดําเนินการตามที่ ผว.
กทม./ป.กทม. สั่งการ 

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



264 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.7 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง กรณีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน 3. ผู้อํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

    -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

4  ๒ วัน 4. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   4.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
    4.2 ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

4. แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 

3. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 



265 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 
 

18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

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

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ -
44 วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยว่ามีกรณีไล่เบี้ย
เจ้าหน้าที่และต้องออกคําสั่งไล่เบี้ย
เจ้าหน้าที่หรือไม ่
 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไล่เบี้ย 

กรณไีม่มี
การไล่เบี้ย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผู้อํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
โดยจัดทําหนังสือเสนอแจ้งส่วน 
ราชการเจ้าของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนแก่ผู้เสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้ผู้เสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมาย 
ระเบียบเพิ่มเติม แจ้งให้จัดส่งหรือ
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
จัดส่ง 
 

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

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา แนว
คําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

๔  3 วัน ๔. ผู้อํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 



267 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.8 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดต่อบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
18.9  กระบวนการย่อยการแจ้งการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีอื่นๆ  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑     
 
        1. รับเรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงาน 
               และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

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

  นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- -  
 

๒  ๑๕ วัน 
 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผล
การตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยว่ามีกรณีไล่เบี้ย
เจ้าหน้าที่และต้องออกคําสั่งไล่เบี้ย
เจ้าหน้าที่หรือไม ่
 

ข้อเท็จจริงเพียง
พอที่จะพิจารณาได ้

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีการ
ไล่เบี้ย 

กรณไีม่มี
การไล่เบี้ย 



269 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.9 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอื่นๆ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓     
 

 ๓ ตรวจสอบข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอผู้อํานวยการเขต
ปฏิบัติตามความเห็นของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
โดยจัดทําหนังสือเสนอแจ้งส่วน 
ราชการเจ้าของเรื่องดําเนินการ 
     ๓.๑ ขออนุมัติชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนแก่ผู้เสยีหาย 
     ๓.๒ การปฏิเสธการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้ผู้เสียหายทราบ 
     ๓.๓ ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการ -
กระทรวงมหาดไทยขอทราบ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมาย 
ระเบียบเพิ่มเติม แจ้งให้จัดส่งหรือ
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
จัดส่ง 
 

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

บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  -ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญตัิความรับ
ผิดทางละเมดิของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
แนวคําพิพากษาศาลฎีกา 
แนวคําวินิจฉัย 
ศาลปกครอง ประกาศ
กระทรวงการคลัง  
มติคณะรัฐมนตรี ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ความเห็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทาง
แพ่ง ฯลฯ 

๔   ๔. ผู้อํานวยการเขต พิจารณาและ
วินิจฉัยสั่งการ 

    

๓. ตรวจสอบ 
ข้อกฎหมายและ
พิจารณาเสนอ 

4. ผู้บังคับบัญชา 
ตามลาํดับชั้นพิจารณา 



270 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
18.9 กระบวนการย่อยการแจ้งผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย กรณีละเมิดอื่นๆ(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๒ วัน ๕. เมื่อสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๕.๑ รับเรื่องคืน และส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่เจ้าของสาํนวน  
   ๕.๒ ตรวจสอบเอกสารและส่ง
เรื่องไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 
 

-  บุคคล 
และเอกสาร 

นักทรัพยากรบุคคล/
นักจัดการงานทั่วไป 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป  

และส่งเรื่องคืน 



271 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
19  กระบวนงานนิติกรรม 
       19.1. กระบวนงานย่อยการซื้อขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให้ และจํานองเรือที่มรีะวางตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวางตั้งแต ่๕ ตันขึ้นไป 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1  
รับคําขอ 

10 นาที 1. คู่กรณี/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคํารอ้งตามแบบคําร้องทั่วไป พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 

1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคู่กรณ ี
1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรอื 
1.3 หนังสือสัญญาที่คู่กรณีจะจดทะเบียนนิติกรรม 
1.4 หนังสือมอบอํานาจและสาํเนาบัตรฯ ของผูม้อบอํานาจ (กรณี

มีการมอบอํานาจ) 
1.5 หนังสือยินยอมของคู่สมรส (ถ้ามี) 
1.6 เอกสารแสดงการเป็นนิติบุคคล กรณีคู่กรณีเป็นนิตบิุคคล  

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 

แบบคําร้อง
ทั่วไป 

ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

2  
 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

15 วัน 2. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรือไปตรวจสอบกับกรมเจ้า
ท่า เพื่อตรวจสอบว่าเอกสารนั้นถูกต้องหรือไม่ และเรือนั้นไดจ้ด
ทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยเรือสยามหรือไม่ เพื่อให้รู้ว่าการจด
ทะเบียนนิติกรรมเรือลาํดังกล่าว อยู่ในอํานาจหน้าที่ของกรมเจ้าท่า
หรือสํานักงานเขต 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

หนังสือที่
สํานักงานเขต
มีไปถึงกรม
เจ้าท่า 
 

พนักงานปกครอง/เจ้าเจ้า
พนักงานปกครอง 

หนังสือ
ราชการ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 

 

 

 

 

 

 

 

149 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

3  
เสนอความเห็น 

2 ช.ม. 3. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งตอบจากกรมเจ้าท่า เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
3.1 เชิญคู่กรณมีาลงลายมือชื่อในหนังสือสญัญา และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อความในหนังสือสัญญาลงในสมุดทะเบียนนิติกรรมและ

บันทึกในแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนออกจากกันนําไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญาและคู่ฉบับ โดยประทับตราคาบเกี่ยวตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อความว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบียนที่ ... 
ลงวันที่ ...” 

3.4 จัดทําความเห็นเสนอผู้อํานวยการเขตตามลําดับชั้น 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

หนังสือตอบ
จากกรมเจ้าท่า 

พนักงานปกครอง/เจ้า
พนักงานปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบการทํา
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหาริมทรัพย์
บางอย่างตาม
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

4  
การพิจารณา 

อนุญาต 

30 นาที 4. ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและลงนามในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ที่ปิดผนึกกับหนังสือสัญญา 

 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือ
มีผลตาม
กฎหมาย 

ผู้อํานวยการเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 

ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสาร 
 

30 นาที 5. เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญา จํานวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
5.2 เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญาให้คู่กรณ ี
5.4 แนะนําคู่กรณีไปแจ้งกรมเจ้าท่าเพื่อบันทึกการจดทะเบียนนิติ

กรรมในต้นขั้วของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

  พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตาม
ความใน พ.ร.บ. 
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมอําเภอ 
พ.ศ.2503 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

19.2 กระบวนงานย่อยการโอนเรอืที่มีระวางตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรือยนต์ที่มีระวางตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป โดยมรดก 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1  
รับเรื่อง 

10 นาที 1. คู่กรณียื่นคําร้องตามแบบคําร้องทั่วไป พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
1.1 บัตรประจําตัวประชาชนของคู่กรณ ี
1.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเรอื 
1.3 ใบมรณบัตรของเจ้าของเรือ 
1.4 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคน 
1.5 แบบหนังสือสญัญาให้ (ใช้โดยอนุโลม) 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 

แบบคําร้อง
ทั่วไป 

ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

2  
 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

32 วัน 2. เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
2.1 ส่งเอกสารกรรมสิทธิ์ในเรือไปตรวจสอบกับกรมเจ้าท่า 

เพื่อให้รู้ว่าการโอนเรือโดยมรดกรายนี้อยู่ในอํานาจหน้าที่ของกรมเจ้า
ท่าหรือสํานักงานเขต 

2.2 จัดทําประกาศการขอจดทะเบียนนิติกรรม จํานวน 4 ฉบับ 
เพื่อประกาศว่าผู้ใดจะคัดค้านประการใดหรือไม่ โดยให้ยื่นคําคัดค้าน
ภายใน 30 วัน นับแต่วันปิดประกาศนําประกาศติดไว้กับคําร้อง ๑ 
ฉบับ ปิดที่สํานักงานเขต ๑ ฉบับ ปิดไว้ที่เรือ ๑ ฉบับ ปิดไว้ที่ชุมชนที่
เรือจอดอยู่ ๑ ฉบับ 

 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ประกาศของ
สํานักงานเขต 

พนักงานปกครอง/เจ้าเจ้า
พนักงานปกครอง 

แบบ
ประกาศ
ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณฯ 

พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

3  
เสนอความเห็น 

2 ช.ม. 3. เมื่อปิดประกาศครบกําหนดเวลา เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
3.1 เชิญผูโ้อนและผูร้ับโอนมาลงลายมือชื่อในหนังสือสัญญา และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อความในหนังสือสัญญาลงในสมุดทะเบียนนิติกรรมและ

บันทึกในแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนออกจากกันนําไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญาและคู่ฉบับ โดยประทับตราคาบเกี่ยวตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อความว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบียนที่ ... 
ลงวันที่ ...” 

3.4 จัดทําความเห็นเสนอผู้อํานวยการเขตตามลําดับชั้น 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ปิดประกาศ
ครบ
กําหนดเวลา 

พนักงานปกครอง/เจ้า
พนักงานปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบการทํา
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหาริมทรัพย์
บางอย่างตาม
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

4  
การพิจารณา 

อนุญาต 

30 นาที 4. ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและลงนามในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ที่ปิดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือ
มีผลตาม
กฎหมาย 

ผู้อํานวยการเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 

ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสาร 
 

30 นาที 5. เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญา จํานวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
5.2 เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญาให้คู่กรณ ี
5.4 แนะนําผูร้ับโอนไปแจ้งกรมเจ้าท่าเพื่อบันทึกการเปลีย่นแปลง

กรรมสิทธิ์ในต้นขั้วของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 

  พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตาม
ความใน พ.ร.บ. 
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมอําเภอ 
พ.ศ.2503 
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คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
19.3. กระบวนงานย่อยการไถ่ถอนการขายฝาก และไถ่ถอนจํานองเรือที่มีระวางตั้งแต่ 6 ตันขึ้นไป/เรอืยนต์ที่มีระวางตั้งแต่ ๕ ตันขึ้นไป 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1  
รับคําขอ 

10 นาที 1. คู่กรณี/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคํารอ้งตามแบบคําร้องทั่วไป พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
1.1 บัตรประจําตัวประชาชนคู่กรณ ี
1.2 หลักฐานการจดทะเบียนการขายฝาก/การจํานองเรือ แล้วแต่

กรณ ี
1.3 แบบหนังสือสญัญาที่จะจดทะเบียน  
1.4 หนังสือมอบอํานาจและสาํเนาบัตรประจําตัวฯของผู้มอบ

อํานาจ(กรณีมีการมอบอํานาจ) 
1.5 เอกสารแสดงการเป็นนิติบุคคล กรณีคู่กรณีเป็นนิติบุคคล 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 

คําร้องทั่วไป ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

2  
ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

 

30 นาที 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่ประชาชนนํามาแสดงว่าถูกต้อง
หรือไม ่
 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 พนักงานปกครอง/เจ้าเจ้า
พนักงานปกครอง 

- พ.ร.บ.ลักษณะ
ปกครองท้องที่ 
พ.ศ. 2457 

3  
เสนอความเห็น 

2 ช.ม. 3. กรณีเอกสารถูกต้อง เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
3.1 ให้คู่กรณีลงลายมือชื่อในหนังสอืสัญญา และคู่ฉบับ 
3.2 จดข้อความในหนังสือสัญญาลงในสมุดทะเบียนนิตกิรรมและ

บันทึกในแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนให้ครบถ้วน 
3.3 ฉีกแบบพิมพ์ ป.ค. 34 ทั้งสองตอนออกจากกันนําไปปิดผนึก

กับหนังสือสัญญาและคู่ฉบับ โดยประทับตราคาบเกี่ยวตรงรอยผนึก 
และเขียนข้อความว่า “ได้จดทะเบียนนิติกรรมแล้ว เลขทะเบียนที่ ... 
ลงวันที่ ...” 

3.4 จัดทําความเห็นเสนอผู้อํานวยการเขตตามลําดับชั้น 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

- พนักงานปกครอง/เจ้า
พนักงานปกครอง 
 

- สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

ระเบียบการทํา
และจดทะเบียนนิติ
กรรมเกี่ยวกับ
สังหาริมทรัพย์
บางอย่างตาม
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

149 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

4  
การพิจารณา 

อนุญาต 

30 นาที 4. ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุญาตและลงนามในสมุดทะเบียนนิติ
กรรม และแบบพิมพ์ ป.ค.34 ที่ปิดผนึกกับหนังสือสัญญา 
 

รับจดทะเบียน
นิติกรรม 

การโอน
กรรมสิทธิ์เรือ
มีผลตาม
กฎหมาย 

ผู้อํานวยการเขต - สมุด
ทะเบียนนิติ
กรรม 
- แบบพิมพ์ 
ป.ค.34 

- 

5  
 

ส่งมอบเอกสาร 
 

30 นาที 5. เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
5.1 จัดทําสําเนาหนังสือสัญญา จํานวน ๑ ชุด เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
5.2 เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
5.3 ส่งมอบหนังสือสญัญาให้คู่กรณ ี
5.4 แนะนําคู่กรณีไปแจ้งกรมเจ้าท่าเพื่อบันทึกการจดทะเบียนนิติ

กรรมในต้นขั้วของเอกสารสิทธิ์ในเรือ 
 

  พนักงานปกครอง 
/เจ้าพนักงานปกครอง 
 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

กฎกระทรวง (พ.ศ.
2504) ออกตาม
ความใน พ.ร.บ. 
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม
อําเภอ พ.ศ.2503 
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ภาคผนวก 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีใช้ในการปฎิบัติงาน       
ของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

 
1. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 2457 
2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3. ระเบียบการทําพินัยกรรม 
4. พระราชบัญญัติกําหนดความผิดเก่ียวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจํากัด สมาคมและมูลนิธิ พ.ศ.2499   
    แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535       
5. พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ.2485 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ (ฉบับท่ี 2 ) 
    พ.ศ.2486                          
6. กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
7. กฏกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ.2547) ออกตามความในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องแต่งต้ังนายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2535 
9. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0307.4/ว4107 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2549 เรื่องการตรวจสอบประวัติฐานะ 
    และความประพฤติผู้ขอจดทะเบียนเป็นกรรมการมูลนิธิหรือสมาคม 
10. ประมวลรัษฏากร ภาษีเงินได้ (ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับมูลนิธิ) 
11. พระราชบัญญัติการบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม พ.ศ.2540 
12. กฏกระทรวง ฉบับท่ี2 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบริหารองค์กรศาสนาอิสลาม  
      พ.ศ.2540 
13. กฏกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ.2548) ออกตามความในพระราชบัญญัติ การบิรหารองค์กรศาสนาอิสลาม  
      พ.ศ.2540 
14. ระเบียบกรมการศาสนาว่าด้วย ศูนย์อบรมศาสนาอิสลามและจริยธรรมประจํามัสยิด พ.ศ.2540 
15. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะก่อสร้างศาสนสถานและอุดหนุนกิจกรรมทางศาสนาอ่ืน 
16. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินอุดหนุนบูรณะมัสยิด (พ.ศ.2535) 
17. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
18. ระเบียบว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ  
      พ.ศ. 2544 
19. กฏเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ.2463 
20. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0402/ว1137 ลงวนัท่ี 22 พฤษภาคม 2540 
22. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0310.2/7534 ลงวนัท่ี 2 เมษายน 2545 
23. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเงินของศาลเจ้า พ.ศ. 2520 
24. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท. 13492/2502 ลงวันท่ี 2 กันยายน 2502 
25. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0310.2/ว 1851 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2540 
26. หลักเกณฑ์การพิจารณากําหนดอัตราค่าเช่า ค่าบํารุง และค่าปรับในการใช้ประโยชน์ ในท่ีดินของศาลเจ้า  
      พ.ศ.2549 
27. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
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28. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 
29. กฏกระทรวงฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
30. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี และ 
      นายทะเบียน (ฉบับท่ี6) พ.ศ.2499 
31. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชยกิจ ณ สํานักทะเบียนพาณิชย์ กรุงเทพมหานคร 
32. พระราชบัญญัติฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 
33. ระเบียบกระทรวงพัฒนาสังคม และความม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วย คุณสมบัติของกรรมการสมาคมฌาปนกิจ 
      สงเคราะห์ พ.ศ.2545 
34. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
35. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
36. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการมอบประกาศเกียรติคุณ และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการและ 
      ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ทําคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 
37. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อลูกจ้าง พ.ศ.2535 
38. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และ 
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
39. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔๐. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔๑. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔๒. กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่าง  
      ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
๔๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
๔๔. พระราชกฤษฎีกาจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔๕. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.๒๕๕๐ 
๕๖. แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 



280 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  

คู่มือการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขต 
จัดทําเมื่อ    เมษายน ๒๕๕๘ 
 
จัดทําโดย 
คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขต 
 
ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
นายสิทธิพงษ์ สุตันทวงษ์ ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขตบางนา 
นางสไบทิพย์ เธียรวัฒนจินดา ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขตบางพลัด 
 
คณะทํางาน 
นางสาวสมบัติ นามพินิจ หัวหน้าฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตบางขุนเทียน หัวหน้าคณะทํางาน 
นางชมจิตร พงษ์เสมา ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต  สํานักงานเขตบางกะปิ 
นางสาวศศิชา ทับทิม  ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต  สํานักงานเขตจตุจักร 
นายยุทธนา ป่าไม้  ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต  สํานักงานเขตคลองสาน 
นายไตรปทีป ก.จันทราภานนท์ ผู้อํานวยการส่วนความม่ันคงภายในและราชการส่วนภูมิภาค 

           สํานักงานปกครองและทะเบียน 
นางสาวนิภา นิลพัฒน์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตมีนบุรี 
นายพันธ์ศักด์ิ เจริญสุข  หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตบางกะปิ 
นายศิริวุฒิ สวัสด์ิมงคล หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตยานนาวา 
นายสาวอาทิตยา  โชคกิจมนัสชัย หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตบางบอน 
นายปารุส อรหัตมานัส หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตหนองจาก 
นายสาธิต สิงหจันทร์ หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตทุงครุ 
นางสาวสุภาวดี ศรีบุญพงศ์ เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ  ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตคลองสาน 
นายพงค์ศักด์ิ พูลยรัตน์ หัวหน้าฝ่ายปกครอง    สํานักงานเขตพระโขนง    คณะทํางานและ 

        เลขานุการ 
ผู้สนับสนุน 
นางสาวชุลีกร แสงโชติไกร  เจ้าพนักงานปกครองชํานาญการ ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตมีนบุรี 
นางปิยะทิพย์   พรหมมณีวัฒน์   พนักงานปกครองชํานายงาน ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตมีนบุรี 
นายทนงศักด์ิ     คุรุจิตโกศล         ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขตพระโขนง  
นางสาวเฉลียว จิอู๋   ฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขฤตพระโขนง 
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