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 กรุงเทพมหานครในฐานะองคกรปกครองทองถ่ินรูปแบบพิเศษ มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการ
ประชาชนต้ังแตเกิดจนตาย  การพัฒนารูปแบบการใหบริการประชาชนไดมีการพัฒนาอยูตลอดเวลา โดยเฉพาะ
ฝายปกครอง สํานักงานเขต  นับไดวาเปนงานหลักท่ีมีความสําคัญฝายหนึ่ง  ซ่ึงนอกจากจะมีหนาท่ีในการ
ใหบริการประชาชนโดยตรงแลว  ยังมีหนาท่ีในการบริหารและประสานงานในหนวยงานสํานักงานเขตอีกดวย 
 

  ปจจุบันฝายปกครอง  มีหนาท่ีรับผิดชอบครอบคลุมงานหลายดาน ไดแก  ทะเบียนพินัยกรรม  
ทะเบียนมูลนิธ ิ ทะเบียนสมาคม  ทะเบียนมัสยิดอิสลาม  ทะเบียนศาลเจา ทะเบียนสัตวพาหนะ  ทะเบียนนิติกรรม 
การฌาปนกิจสงเคราะห   การสอบสวนรับรองบุคคล  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  การเลือกตั้ง   
การทําประชามติและประชาพิจารณ  การจัดทําแผนพัฒนาเขต การคุมครองผูบริโภค การบริหารและบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ  การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ  การประชาสัมพันธ  การรับเรื่องรองทุกข 
การสื่อสารและรับสงวิทยุ  การประชุม งานอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน  งานลูกเสือชาวบาน  งาน
มวลชน  งานเขตเคลื่อนท่ี  งานสภาเขต  งานราชการสวนภูมิภาค งานยุทธศาสตร  นโยบายและแผนและการ
ติดตามประเมินผล  งานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการ งานชวยอํานวยการและเลขานุการ งานพิธี
การ งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกลาง  งานสารสนเทศ  งานราชการประจํา
ท่ัวไปของสํานักงานเขต งานที่ไมไดกําหนดใหเปนหนาที่ของสวนราชการใดโดยเฉพาะ จะเห็นไดวาฝาย
ปกครองตองปฏิบัติงานเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย และคําสั่งตาง ๆ  เปนจํานวนมาก  ดังนั้น เจาหนาท่ี
ท่ีปฏิบัติงานฝายปกครอง  จึงตองเปนบุคคลท่ีมีความรู  ความสามารถ  และใชกฎ ระเบียบ กฎหมายอยาง
ถูกตองตลอดเวลา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต ฉบับนี้ไดพิจารณาจัดทําข้ึนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงาน ใชเปนกรอบในการทํางานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร มีมาตรฐานการปฏิบัติงานท้ังในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ มีรายละเอียด  ระยะเวลา และข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการตาง ๆ 
ของหนวยงาน  โดยผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูดวยตนเองและสามารถนําไปอางอิงไมใหเกิดขอผิดพลาดในการ
ปฏบิัติงาน  ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว รวดเร็ว  ถูกตอง สอดคลองกับกฎหมาย และ
เปนธรรม ซ่ึงจะสงผลใหประชาชนผูขอรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
 
 

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายปกครอง สํานักงานเขต 
เมษายน  255๘ 
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คํานํา 

สารบัญ 

บทสรุปสําหรับผูบริหาร 1 

สวนท่ี 1 คูมือปฏิบัติงานฝายปกครอง สํานักงานเขต 

 ความเปนมาและความสําคัญ 2 

 วัตถุประสงค 3 

 ขอบเขตของกระบวนงาน 4 

 กรอบแนวคิด 8 

 ขอกําหนดท่ีสําคัญ ๒4 

 คําจํากัดความ ๒๗ 

 คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  ๓๐ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ  ๓๑ 

สวนท่ี 2 แผนผังกระบวนงาน ๓๒ 

           1.  กระบวนงานสอบสวนรับรอง ๓๒ 

           2.  กระบวนงานทะเบยีนพาณิชย ๓๔ 

 2.1 กระบวนงานยอยจดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม/ก ร ะ บ ว น ง า น ย อ ย จ ด ท ะ เบ ีย น   ๓๔ 

                          เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

        2.2  กระบวนงานยอยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ      ๓๖ 

            3.  กระบวนงานทะเบียนพินัยกรรม                 ๓๘ 

 3.1  กระบวนงานยอยพินัยกรรมแบบเอกสารฝายเมือง/ลับ/วาจา                      ๓๔ 

 3.2  กระบวนงานยอยการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก      ๔๑ 

  3.3  กระบวนงานยอยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก   ๔๔ 

 3.4  กระบวนงานยอยการสละมรดก      ๔๖ 

 

 

สารบัญ 



สารบัญ (ตอ) 
                  หนา 

 
            4.  กระบวนงานทะเบียนสมาคม        ๔๙ 
  4.1  กระบวนงานยอยการจัดตั้งสมาคม/จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ   ๔๙ 
        ของสมาคมข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม/ 
        การเลิกสมาคม 
 4.2  กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม  ๕๑ 
 ๔.๓ กระบวนการยอยจดทะเบียนเลิกสมาคม     ๕๒ 
            5.  กระบวนงานทะเบียนมูลนิธิ        ๕๓ 
 5.1  กระบวนงานยอยการจัดตั้งมูลนิธิ/จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการ   ๕๓ 
        ของมูลนิธิข้ึนใหมท้ังชุดหรือการเปลี่ยนแปลงกรรมการมูลนิธิ/การเลิกมูลนิธิ  
 5.2  กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับมูลนิธิ   ๕๕ 
            6.  กระบวนงานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห     ๕๖ 
 6.1  กระบวนงานยอยจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/   ๕๖ 
         จดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
  ๖.๒  กระบวนงานยอยการจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับสมาคมฌาปนกิจ  ๕๘ 
  สงเคราะห/กระบวนงานยอยการเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห/ 
  กระบวนงานยอยการออกใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคม 
  ฌาปนกิจสงเคราะห 
         ๖.๓  กระบวนงานยอยจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการข้ึนใหมท้ังชุดหรือ   67 
  เปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห              
         ๖.๔  กระบวนงานยอยเลิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห    71 
         ๖.5 กระบวนงานยอยออกใบแทนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห    75 

7.  กระบวนงานทะเบียนมัสยิด                  ๗๘ 
8.  กระบวนงานทะเบียนศาลเจา        ๗๙

 8.1  กระบวนงานยอยการจัดตั้งศาลเจา/ การอุทิศท่ีดินใหเปนสมบัติของศาลเจา ๗๙ 
๘.๒  กระบวนงานยอยการแตงตั้งผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสองศาลเจา  ๘๐ 

/การออกบัตรและใชบัตรประจําตัวผูจัดการปกครองศาลเจา ผูตรวจตราสอดสอง 
ศาลเจา 

๘.๓  กระบวนงานยอยการขอเชาอาคาร/ท่ีดิน หรือขอตออายุสัญญาเชาอาคาร/  ๘๑ 
ท่ีดินของศาลเจา/การกอสรางบูรณซอมแซมอาคารในท่ีดินของศาลเจา/  
การระวังรักษาแนวเขตท่ีดินของศาลเจา 

 9.  กระบวนงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๘๒ 
10. กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปและการติดตามประเมินผล  ๘๓ 
 10.1 กระบวนการยอยการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการประจําป   ๘3 
 10.2 กระบวนการยอยการติดตามความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการ  ๘5 
         ตามคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ     



สารบัญ (ตอ) 
      
           หนา 

 
          11.  กระบวนงานการบริหารงานบุคคล       87 
   12.  กระบวนงานการจัดการงานสารบรรณ      88 

1๓.  กระบวนงานการกลั่นกรองงานและชวยอํานวยการ     ๘๙ 
1๔.  กระบวนงานการบริหารการประชุม       ๙๐ 
15.  กระบวนงานการจัดงานพิธี รัฐพิธี ๙๑ 
16.  กระบวนงานการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ     ๙๒ 
17.  กระบวนงานการประชาสัมพันธและการรับเรื่องรองทุกข    ๙๓ 

17.1   กระบวนงานยอยการประชาสัมพันธ     ๙๓ 
17.2   กระบวนงานยอยการรับเรื่องรองทุกข     ๙๔ 

๑8. กระบวนการความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี     ๙๗ 
 18.๑  กระบวนการยอยการตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความรับผิด   ๙๗ 

         ทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีกอนแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอ 
         เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

 18.๒  กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริง  ๙๘ 
         ความรับผิดทางละเมิด 
18.๓  กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริง   ๙๙ 
         ความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
18.๔  กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริง   ๑๐๐ 
         ความรับผิดทางละเมิด กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก 
18.5  กระบวนการยอยการตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริง   ๑๐๑ 
         ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี กรณีอ่ืนๆ 
18.6 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง   ๑๐๒ 

กรณีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
18.7 กระบวนการยอยการแจงผลการตรวจสอบของรัฐมนตรีวาการ   ๑๐๓ 

กระทรวงมหาดไทยกรณีละเมิดตอบุคคลภายนอก 
 19. แผนผังกระบวนงานทะเบียนนิติกรรม       ๑๐๕ 
สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม            ๑๐๖ 

1.   กระบวนงานสอบสวนรับรอง ๑๐๖ 
2.   กระบวนงานทะเบยีนพาณิชย  109 

2.๑  กระบวนงานยอยจดทะเบียนพาณิชยจัดตั้งใหม   209 
๒.๒  กระบวนงานยอยจดทะเบียนเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย   111 
๒.๓  กระบวนงานยอยจดทะเบียนเลิกพาณิชยกิจ     114 

๓.   ทะเบียนพินัยกรรม 117 
 



สารบัญ (ตอ) 
            หนา 
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๓.๕  กระบวนงานยอยการถอนการตัดทายาทโดยธรรมมิใหรับมรดก 129 
๓.๖  กระบวนงานยอยการสละมรดก 132 

๔. กระบวนงานทะเบยีนสมาคม 135 
๔.๑  กระบวนงานยอยการจัดตั้งสมาคม 135 
๔.๒  กระบวนงานยอยจดทะเบียนแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับของสมาคม  138 
๔.๓  กระบวนงานยอยจดทะเบียนแตงตั้งกรรมการของสมาคมข้ึนใหมท้ังชุด   140 
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1 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องใช้
ประโยชน์เป็นแนวทางการดําเนินงานต้ังแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนงานและเพ่ือช่วยให้การทํางานเป็นไปอย่างมีระบบ  
ลดข้อผิดพลาดหรือลดเวลาในการทํางาน ช่วยให้งานเสร็จเร็วข้ึน รวมถึงช่วยลดปัญหาของการทํางานหลายมาตรฐาน             
ให้เป็นการทํางานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงแบ่งภารกิจในการปฏิบัติงานออกเป็น 17 กระบวนงาน ดังน้ี 

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. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์และการรับเร่ืองร้องทุกข์ 
18. กระบวนงานการดําเนินการทางวินัยและกระบวนงานความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าท่ี 
19. กระบวนงานนิติกรรม 

 

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

บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 



2 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต 

  
 

 
 

 ในสภาพการณ์ปัจจุบัน หลายหน่วยงานอาจมีความรู้สึกว่างานในหน่วยงานของตนน้ันไม่เป็นระบบท่ี
ดี  เน่ืองจากความไม่ชัดเจนว่า จะทําอะไรก่อนหลัง  หรือใครต้องเป็นคนทํางานในข้ันตอนใด  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ท่ีซํ้าซ้อนทําให้เสียเวลา  เสียทรัพยากร  และไม่มีประสิทธิภาพ  หรืออาจเกิดความขัดแย้งระหว่างบุคลากรใน
หน่วยงาน  รวมท้ังบางลักษณะงาน  มีรายละเอียดสูง  ผู้ปฏิบัติงานขาดความม่ันใจ  เกรงว่าจะปฏิบัติงานผิดพลาด  
องค์กรท้ังหลายจึงต้องการท่ีจะพัฒนาการทํางานขององค์กรให้มีระบบการทํางานท่ีดี   การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
ถือเป็นเคร่ืองมืออย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐาน  การปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ ท้ังน้ีเพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนงานเพ่ิมประสิทธิภาพ  ลดการสูญเสีย  และลดปัญหาความขัดแย้งในการทํางานระหว่างบุคลากรของ
หน่วยงาน รวมท้ังลดปัญหาความซํ้าซ้อนในการปฏิบัติงาน ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลานัดหมาย  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต ซ่ึงประกอบด้วย แผนผังกระบวนงาน                  
และมาตรฐานคุณภาพงาน  ซ่ึงเป็นข้อกําหนดท้ังในเชิงคุณภาพ และปริมาณ  คณะทํางานฯ จึงได้วิเคราะห์และ
กําหนดกระบวนงาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงให้เห็น จุดเร่ิมต้น และจุดสิ้นสุดของงาน  เป็นส่วน
หน่ึงของการนํากระบวนงานไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ  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  เร่ิมจากรับเร่ือง  ตรวจสอบหลักฐาน การสอบสวน  เสนอความเห็น การพิจารณา 
อนุมัติจนถึงส่งมอบหนังสือรับรอง 
2.  ทะเบียนพาณิชยกิจ   
 2.1  การจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ เร่ิมจากรับเร่ือง ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  
ออกใบทะเบียน เก็บค่าธรรมเนียม ส่งมอบเอกสารจนถึงจัดทําแฟ้มทะเบียน 
 2.2  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ เร่ิมจากรับเร่ือง ตรวจสอบหลักฐาน ออกใบทะเบียน
พาณิชย์  เก็บค่าธรรมเนียมส่งมอบเอกสาร จนถึงจัดทําแฟ้มทะเบียน 

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

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

11.1  การลาประเภทต่างๆ  
11.1.1  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน การลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร ลาเข้ารับการ

ระดมพลเข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการตรวจเพ่ือเข้ารับราชการทหาร เร่ิมจากรับเร่ือง ตรวจสอบ                
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

11.1.2  การลาไปต่างประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  เร่ิมจากรับเร่ือง  ตรวจสอบ  
เสนอหนังสือ  จนถึงรวบรวม 

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

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

12.1 การรับ – ส่งหนังสือราชการ  เร่ิมจากรับหนังสือ  จําแนกหนังสือ  เสนอหนังสือ  จนถึงส่งหนังสือ 
13.  การกล่ันกรองงานและช่วยอํานวยการ เร่ิมจากรับหนังสือ จําแนกหนังสือ เสนอหนังสือ จนถึงส่งหนังสือ 
14.  การบริหารการประชุม  เร่ิมจากการเตรียมการประชุม  ดําเนินการประชุม  บันทึกการประชุม  การสรุป
รายงานการประชุม และการติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม   ทํารายงานการประชุม  ผู้บริหารพิจารณา
รายงานการประชุม จนถึงเวียนแจ้งรายงานฯ 
15.  การจัดงานพิธี รัฐพิธี เร่ิมจากการรับเร่ืองหรือหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร แต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินงาน ประชุมคณะกรรมการฯ  มอบหมายภารกิจผู้เก่ียวข้อง  ประสานผู้เก่ียวข้อง  จัดทําหนังสือเชิญ  จัดเตรียม
สถานท่ี  ประชาสัมพันธ์การจัดงาน  จนถึงสรุปรายงานผล 
16.  การรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ เร่ิมจากการจัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี
ราชการ/หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
มอบหมายภารกิจ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  จัดทําคําสั่งมอบหมายภารกิจ  จนถึงสรุปรายงานผล 
17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเร่ืองร้องทุกข์  เร่ิมจากรับเร่ืองร้องเรียน  ประสานเร่ืองร้องเรียน  การติดตามผล
การแก้ไขเร่ืองร้องเรียน  เสนอผู้บริหาร  รายงานผลเร่ืองร้องเรียน  จนถึงแจ้งผู้ร้องทราบ 
๑๘.   การดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  เร่ิมจากรับเร่ือง 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 ตันข้ึนไปเร่ิมจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบ
พิมพ์  เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 19.2 กระบวนงานย่อยการโอนเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ีมีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไป               
โดยมรดกเร่ิมจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จัดทําประกาศ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
 19.3 กระบวนงานย่อยการไถ่ถอนการขายฝาก และไถ่ถอนจํานองเรือท่ีมีระวางต้ังแต่ 6 ตันข้ึนไป/เรือยนต์ท่ี
มีระวางต้ังแต่ ๕ ตันข้ึนไปเร่ิมจากรับคําขอ  ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ  จดข้อความในสัญญาลงในแบบพิมพ์  
เสนอความเห็นตามลําดับชั้น  ผู้มีอํานาจพิจารณารับจดทะเบียน  จนถึงส่งมอบเอกสาร 
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   ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขต  ได้กําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนงานปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้ เ ก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน และความคุ้มค่า ดังน้ี  
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  การจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ / 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 เร่ือง การต้ัง 
   สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ัง
พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2499 
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง 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 เร่ือง การต้ัง
สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงาน- 
เจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์            
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2499 
-  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง 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   
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3.2 การตัดทายาทโดยธรรมมิให้รับมรดก   

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ท่ีมีอายุไม่ตํ่ากว่า 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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4.  ทะเบียนสมาคม 

   4.1  การจดทะเบียนจัดต้ังสมาคม / การจดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการของสมาคมข้ึนใหม่ท้ังชุด หรือการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการสมาคม   
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เร่ิมก่อการจัดต้ังสมาคม 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 เร่ือง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 
2535 

สมาคมได้รับการจัดต้ังข้ึนอย่างถูกต้อง 
และมีผลบังคับตามกฎหมาย 
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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 .วัฒนธรรมแห่งชา ติ  (ฉ บับ ท่ี  2)              
พ.ศ.2486 
-  กฎกระทรวง (พ.ศ.2537) ออกตามความ
ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
-  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 
2535 
 

ข้อบังคับสมาคมได้รับอนุญาตจด
ทะเบียนอย่างถูกต้อง และมีผลบังคับ
ตามกฎหมาย 
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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 เร่ือง แต่งต้ัง
นายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 
2535 
 

สมาคมได้รับการเลิกอย่างถูกต้อง
และเป็นไปตามกฎหมาย พร้อม
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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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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6.  ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจจัดต้ังฌาปนกิจสงเคราะห์ 
     6.1  จดทะเบียนจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ / จดทะเบียนแต่งต้ังกรรมการข้ึนใหม่ท้ังชุดหรือเปลี่ยนแปลง
กรรมการ  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
-  ผู้เร่ิมก่อการจัดต้ังสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
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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           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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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 การจัดต้ังศาลเจ้า 
                

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 
 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ย่ืนคําร้อง 
-  ได้รับบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว 
 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎเสนาบดีว่าด้วยท่ีกุศลสถานชนิด
ศาลเจ้า พ.ศ. ๒๔๖๓ 
 

- เป็นไปตามเจตนาของผู้ย่ืนคําร้องในการ
อุทิศท่ีดินให้ศาลเจ้า 
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           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  
- ประชาชนผู้ย่ืนคําขอ 
 

- 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
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิโดยเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

บุคลากรได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง 
โยกย้าย โอน หรือได้รับ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ 
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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 

บันทึกสรุปเน้ือเร่ืองท่ีกระชับ 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 
 

บันทึกสรุปเน้ือเร่ืองท่ีมี
ความสําคัญ หรือเป็นงานตาม
นโยบายของผู้บริหาร มีข้อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ
พิจารณา 
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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 
- มีเคร่ืองมือ,วัสดุอุปกรณ์ใช้ประกอบการ
รักษาความปลอดภัย 
- มีบุคลากรในการรักษาความปลอดภัย 

- อาคารสถานท่ีราชการมีความ
ปลอดภัย 
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  17.  การประชาสัมพันธ์และการรับเร่ืองร้องทุกข์ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน   

มีเจ้าหน้าท่ีให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการดําเนินการ
เร่ืองร้องเรียน 

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

เร่ืองร้องเรียนได้รับการแจ้งผลการ
ดําเนินการ หรือได้รับการชี้แจงอย่าง
เหมาะสมจากเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนมีการ
ติดตามผลการแก้ไขเร่ืองร้องเรียน 
สร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการรับ
เร่ืองร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

 

18. การดําเนินการทางวินัยและความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
- ผู้ได้รับความเสียหายจากการกระทําละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 

ตัวชี้วัด   
1. ผู้เสียหายย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณา
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในมูลละเมิดท่ีเกิดจากการกระทํา
ของเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดในจํานวนค่าสินไหมทดแทน หาก
การกระทําละเมิดเกิดจากกระทําด้วย “ความจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” 
3.เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเฉพาะส่วน
ของตนเท่าน้ัน  

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 ของผู้มาย่ืนคําร้องได้รับ
หนังสือรับรองท่ีถูกต้องตามกฎหมาย  
สามารถนําไปใช้เพ่ือประกอบหลักฐาน 

2.  ด้านการจด
ทะเบียน  

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

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มาย่ืนคําขอจด
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
เร่ืองภารกิจตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

-  จัดทําแผนฯ ได้ตรงตามกรอบและ
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

- คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของ
หน่วยงานมีความถูกต้อง 

- ข้อมูลแผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
ความรู้เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการ
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 คร้ัง  

- 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 ของเอกสารเร่ืองต่าง 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  
เร่ืองร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ดําเนินการด้านการประชาสัมพันธ์
อย่างมีประสิทธิภาพ 

-   มีเจ้าหน้าท่ีให้บริการรับ 
เร่ืองร้องเรียน ตอบข้อซักถาม หรือให้
ข้อมูลเร่ืองร้องเรียนตลอด 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 
-   มีการประสาน และส่งเร่ืองร้องเรียน
ให้หน่วยงาน ส่วนราชการ ท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการตามอํานาจ
หน้าท่ีได้รวดเร็วทันเหตุการณ์ 
 
 
- มีการติดตามผลการแก้ไข 
เร่ืองร้องเรียน และสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเน่ือง 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของจํานวนข้อมูลข่าวสาร
มีการเผยแพร่ทางสื่อต่างๆ 

- จํานวนเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการรับเร่ือง
ร้องเรียน ตอบข้อซักถาม หรือให้ข้อมูล
เร่ืองร้องเรียนตลอดระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการ อย่างน้อย ๑ คน 
-   ร้อยละ 100 ของเร่ือง 
ร้องเรียนสามารถประสาน 
หน่วยงาน ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
พิจารณา 
ดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 
ได้ภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันท่ี
ได้รับเร่ืองร้องเรียน 
- ร้อยละ 100 ของเร่ืองร้องเรียนท่ี
จะต้องติดตามและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเน่ือง 
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กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
๑๒.ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 
1. ผู้เสียหายย่ืนคําขอต่อหน่วยงาน
ของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนในมูลละเมิดท่ีเกิดจากการ
กระทําของเจ้าหน้าท่ี 
2. การเสนอเร่ืองให้ผู้มีอํานาจ
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
 
3. การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้
ย่ืนคําขอ 
 
4. การไล่เบ้ียค่าสินไหมทดแทนจาก
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
- หน่วยงานแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้ได้
ผู้รับผิดและจํานวนค่าสินไหมทดแทนท่ี
ผู้น้ันต้องชดใช้  
- ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ ข้ันตอน
และ อายุความท่ีกฎหมายกําหนด 
 
- เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ย่ืนคําขอ   
 
 
- เกิดความเป็นธรรมและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของรัฐ   

 
 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ีได้รับ
ความเป็นธรรมในการรับผิดจากการ
กระทําละเมิดในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 
- ร้อยละ 100 ของการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
- ร้อยละ 100 ของผู้ย่ืนคําขอได้รับ
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 การแสดงเจตนากําหนดการเผื่อตายในเร่ืองทรัพย์สินของตน หรือในเร่ือง              
ต่าง ๆ ท่ีจะเป็นผลใช้บังคับได้ตามกฎหมายเม่ือตนตาย พินัยกรรมเป็นการแสดงเจตนาท่ีประสงค์ให้มีผลเม่ือตนเอง
ตายไปแล้ว ซ่ึงจะยก ทรัพย์สินให้แก่ใครก็ได้ หรือให้ผู้ใดเข้ามาจัดการทรัพย์สินอย่างหน่ึงอย่างใดของตนก็ได้ 

 สมาคม หมายถึง องค์กรเอกชนท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือกระทําการใด ๆ อันมีลักษณะต่อเน่ืองร่วมกันและ
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
และสงเคราะห์ครอบครัวของบุคคลหน่ึงบุคคลใดท่ีตกลงร่วมกันน้ัน ซ่ึงถึงแก่ความตายและมิได้ประสงค์จะหากําไรเพ่ือ
แบ่งปันกัน 

 มัสยิด  หมายถึง  สถานท่ีซ่ึงมุสลิมใช้ประกอบศาสนกิจโดยจะต้องมีละหมาดวันศุกร์เป็น  

ปกติ  และเป็นสถานท่ีสอนศาสนาอิสลาม 

 ศาลเจ้า  หมายถึง  สถานท่ีก่อสร้างข้ึนเป็นทรวดทรงสําหรับประดิษฐานรูปเคารพและกระทํา
พิธีกรรมตามลัทธิของคนบางจําพวก  เช่น  ชาวจีน  เป็นต้น  และให้หมายความรวมตลอดถึงสถานท่ีถาวรซ่ึงสร้างข้ึน
ประกอบกับศาลเจ้า  เช่น  โรงสําหรับกินเจ  เป็นต้น  งานทะเบียนศาลเจ้าจะหมายถึงเฉพาะบรรดาศาลเจ้าท่ีต้ังข้ึนอยู่
ในท่ีดินซ่ึงราชการเป็นเจ้าของหรือเป็นผู้ปกปักรักษาเท่าน้ัน  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 ในการดําเนินงานน้ัน ได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงาน ตามแผนงานท่ีกําหนดหรือไม่ 
ได้ผลตรงตามท่ีกําหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงต่อการเร่งรัดให้งาน/โครงการ ดําเนินไป
ตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา การติดตามผล จึงต้อง ดําเนินการอย่างสมํ่าเสมอใน
หน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ผู้บังคับบัญชาระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบ 
แผนงาน/โครงการทุกระดับ เพ่ือให้คําแนะนํา ช่วยเหลือ แก้ไข อํานวยความสะดวก ท้ังน้ี เพ่ือให้การดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   

-  ประเมินผล   หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของ แผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดข้ึน จึงเป็น
กระบวนงานบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/โครงการ น้ันหรือไม่เพียงใด 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การดําเนินงานเก่ียวกับบุคคลในหน่วยงาน  เพ่ือให้ได้มาซ่ึงบุคคลท่ี
มีความรู้ความสามารถ  เหมาะสมกับความต้องการของหน่วยงาน  การบํารุงรักษา พัฒนา ตลอดจนการให้พ้นจากงาน
เพ่ือให้หน่วยงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยความพึงพอใจของบุคคลในหน่วยงาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์  หมายถึง เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ี
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 ย่อเร่ือง เสนอ    สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา ติดตาม และทําลาย ท้ังน้ี 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 เร่ืองหรือสิ่งท่ีประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 

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

   เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการ
แต่งต้ังในฐานะกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซ่ึงได้รับแต่งต้ังหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

  คณะกรรมการ  หมายความว่ า  คณะกรรมการสอบข้อเ ท็จจ ริงความรับผิดทางละเ มิด 

               ผู้แต่งต้ัง หมายความว่า ผู้แต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนเพ่ือปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
ละเมิด หมายความว่า การกระทําใด ๆ ของบุคคลหรือการกระทําท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของบุคคล

อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอ่ืน ผู้ได้รับความเสียหายน้ันชอบท่ีจะได้รับการเยียวยา โดยการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 

ความเสียหาย  หมายความว่า ความเสียหายท่ีเกิดจากการละเมิดอย่างใด ๆ แต่ไม่รวมถึงการออก
คําสั่งหรือกฎ 

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

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 จุดเร่ิมต้น  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 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การเลือกต้ัง การทํา
ประชามติและประชาพิจารณ์ การจัดทําแผนพัฒนาเขต การ
คุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ การประชาสัมพันธ์ 
การรับเร่ืองร้องทุกข์ การสื่อสารและรับส่งวิทยุ การประชุม งาน
อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งานลูกเสือชาวบ้าน งาน
มวลชน งานเขตเคลื่อนท่ี งานสภาเขต งานราชการส่วนภูมิภาค 
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีและการติดตามประเมินผล 
งานบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการ งานช่วย
อํานวยการและเลขานุการ งานพิธีการ งานดูแลและรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกลาง งานสารสนเทศ 
งานราชการประจําท่ัวไปของสํานักงานเขต งานท่ีไม่ได้กําหนดให้
เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย  
 

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

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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ให
้ผู้ร

้อง
 

 

5 
นา

ที 

1 
คน

 

1 
คน

 



34
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   2.

1 
 ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยจ

ดท
ะเ

บีย
นพ

าณ
ิชย์

ตั้ง
ให

ม่ 
/ ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยจ

ดท
ะเ

บีย
นเ

ปลี่
ยน

แป
ลง

ทะ
เบี

ยน
พา

ณ
ิชย์

 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 

1 
คน

 
 

     

 

        

        
อน

ุมัต
ิ 

2.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
พา

ณิ
ชย

์ 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ระ

บบ
คอ

มพิ
วเ

ตอ
ร์ 

ออ
กใ

บท
ะเ

บีย
น

พา
ณิช

ย์ 

๕ 
นา

ที 
1 

คน
 

5 
นา

ที 

5 
นา

ที 

1 
คน

 

1 
คน

 

1๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 



35
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
หัว

หน
้าฝ่

าย
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
 

 
 

 
 

         

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

จัด
ทํา

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

 

1 
คน

 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 

5 
นา

ที 



36
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

   
2.

2 
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยจ

ดท
ะเ

บีย
นเ

ลิก
พา

ณ
ิชย

กิจ
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 

1 
นา

ที  

 

 
 

    

 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

อน
ุมัต

ิ 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

เอ
กส

าร
 

ออ
กใ

บย
กเ

ลิก
ทะ

เบ
ียน

พา
ณิช

ย์ 

๕ 
-1

0 
นา

ที 
1 

คน
 

5 
นา

ที 
1 

คน
 

1๐
  น

าที
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 



37
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
หัว

หน
้าฝ่

าย
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
 

 
 

 
 

       

เก็
บ

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
 

5 
นา

ที 

1 
คน

 

 
ส่ง

มอ
บเ

อก
สา

ร 

จัด
ทํา

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

 

1 
คน

 

10
 น

าที
 

1 
คน

 



38
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
    

3.
1 

กร
ะบ

วน
งา

นย่
อย

พิน
ัยก

รร
มแ

บบ
เอ

กส
าร

ฝ่า
ยเ

มือ
ง 

/ ลั
บ 

/ ว
าจ

า 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 
1 

คน
 

 
 

 

ไม่
คร

บถ้
วน

/ไม่
ถูก

ต้อ
ง 

คร
บถ้

วน
/ถู

กต้
อง

 

3.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
พินั

ยก
รร

ม 
 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

สอ
บส

วน
 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

๑๕
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 

๑๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 



39
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
หัว

หน
้าฝ่

าย
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
 

 
 

 

 

-  
พิม

พ์พิ
นัย

กร
รม

 (ก
รณี

ทํา
พิน

ัยก
รร

มแ
บบ

เอ
กส

าร
ฝ่า

ยเ
มือ

ง /
 

   
แบ

บว
าจ

า 
-  

บัน
ทึก

ซอ
ง (

กร
ณี

ทํา
พิน

ัยก
รร

มแ
บบ

ลับ
) 

1 
คน

 

๑ 
ชั่ว

โม
ง 

1 
คน

 
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 
พิจ

าร
ณ

า 
ลง

นา
มเ

สน
อ 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

 เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

ฝา
กเ

ก็บ
ไว

้ที่
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
รับ

ไป
ทัน

ที 

1 
คน

 

พิจ
าร

ณ
า 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

1 
คน

 

1 
คน

 

เส
นอ

 



40
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

 
 

 
 

 

             

จัด
เก็

บไ
ว้ 

ใน
ที่ป

ลอ
ดภ

ัย 
 

1 
คน

 

1 
คน

 

จัด
ทํา

 พ
.ก

.7
 



41
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  3

.2
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
ตัด

ทา
ยา

ทโ
ดย

ธร
รม

มิใ
ห้ร

ับม
รด

ก 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 
 

 
       

 

 

   

คร
บถ้

วน
/ถู

กต้
อง

 

คร
บถ้

วน
/ถู

กต้
อง

 ไม่
คร

บถ้
วน

 
/ไม่

ถูก
ต้อ

ง 

ไม่
คร

บถ้
วน

/ไม่
ถูก

ต้อ
ง 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

สอ
บส

วน
 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

๑๕
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 

๑๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

 ู ้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

  ๑
 ค

น 



42
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

 
 

 
 

 

1 
คน

 

1 
คน

 
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 
พิจ

าร
ณ

า 
 ล

งน
าม

เส
นอ

 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

 เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

ฝา
กเ

ก็บ
ไว

้ที่
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
รับ

ไป
ทัน

ที 

1 
คน

 

พิจ
าร

ณ
า 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

1 
คน

 

1 
คน

 
๑ 

ชั่ว
โม

ง  

จัด
ทํา

 พ
.ก

.4
 

เส
นอ

 



43
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

 
 

 
 

 

              

จัด
เก็

บไ
ว้ 

ใน
ที่ป

ลอ
ดภ

ัย 
 

1 
คน

 

1 
คน

 

ออ
กใ

บ 
พ.

ก.
8 

ส่ง
มอ

บ 
พ.

ก.
4 



44
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  3

.3
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
ถอ

นก
าร

ตัด
ทา

ยา
ทโ

ดย
ธร

รม
มิใ

ห้ร
ับม

รด
ก 

  

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 
1 

คน
 

 
 

 

   

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

 
ไม

่คร
บถ้

วน
 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

   
   

15
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 

พิจ
าร

ณ
า 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

พิจ
าร

ณ
า 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

๑๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

 ู ้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

เส
นอ

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

 
ไม

่คร
บถ้

วน
 



45
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

 
 

             

 
  

จัด
เก็

บไ
ว้ 

ใน
ที่ป

ลอ
ดภ

ัย 
 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
ชั่ว

โม
ง 

ส่ง
มอ

บ 
พ.

ก.
4 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ออ
กใ

บ 
พ.

ก.
8 

กา
รส

่งม
อบ

 

ฝา
กเ

ก็บ
ไว

้ที่
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
รับ

ไป
ทัน

ที 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 



46
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

3.
4 

 ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

สล
ะม

รด
ก 

  

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

      

 
1 

คน
 

 
 

 

   

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

/ไม
ค่ร

บถ้
วน

 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

สอ
บส

วน
 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

15
 น

าที
 

   
   

๓0
 น

าที
  

1 
คน

 

1 
คน

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 

๑๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

/ไม
ค่ร

บถ้
วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 



47
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

 
 

 
 

 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

พิจ
าร

ณ
า 

จัด
ทํา

 พ
.ก

.6
 

พิจ
าร

ณ
า 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
ไม่

อน
ุมัต

ิ 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 
เก็

บค่
าธ

รร
มเ

นีย
ม 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

ออ
ก 

พ.
ก.

8 
 

รับ
ไป

ทัน
ที 

 ส่ง
มอ

บ 
พ.

ก.
๖ 

 

ฝา
กเ

ก็บ
ไว

้ที่
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 

เส
นอ

 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
ชั่ว

โม
ง 



48
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

 
 

 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

  
 

 
 

 

     
            

เก็
บร

ักษ
าไ

ว้ 
ใน

ที่ป
ลอ

ดภ
ัย 

 

1 
คน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

  4.
1 

  ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

จัด
ตั้ง

สม
าค

ม 
/ จ

ดท
ะเ

บีย
นแ

ต่ง
ตั้ง

กร
รม

กา
รข

อง
สม

าค
มขึ้

นใ
หม่

ทั้ง
ชุด

หร
ือก

าร
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งก

รร
มก

าร
สม

าค
ม 

 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

กร
ะท

รว
งม

หา
ดไ

ทย
 

                  

                    

 
              

 
 

 
 

 

 

4.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
สม

าค
ม 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ
้วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ
้วน

 ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ
้วน

 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง  

 
พร

้อม
เห

ตผุ
ล 

 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/

เพิ่
มเ

ตมิ
 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
 ิ

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม
คํา

ขอ
  

รับ
คํา

ขอ
 

ไม
่

อนุ
มัต

 ิ

สอ
บส

วน
 

1 
คน

 

1 
คน

 

10
 น

าที
 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

2 
วัน

 
ทํา

กา
ร 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

  

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

กร
ะท

รว
งม

หา
ดไ

ทย
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

  
 

๒ 
 

วัน
ทํา กา
ร 

1 
คน

 
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น 

เพื่
อดํ

าเน
ินก

าร
ต่อ

 

พิจ
าร

ณ
า 

 เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม/
ส่ง

มอ
บ 

ส.
ค.

4 

จัด
ทํา

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

1 
คน

 
10

 น
าที

 

1 
คน

 
 1

0 
นา

ที 

อน
ุมัต

ิ /
ลง

นา
ม 

 

เส
นอ

 

ลง
นา

มเ
 สน

อ 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

  อน
ุมัต

ิ   
 

ไม
่

อนุ
มัต

 ิ

แจ
้ง 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

  
แก้

ไข
/

เพิ่
มเ

ตมิ
  

ลง
นา

มเ
 สน

อ 
ลง

นา
มเ

 สน
อ 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
4.

2 
  ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จด

ทะ
เบี

ยน
แก้

ไข
เพิ่

มเ
ติม

ข้อ
บัง

คับ
ขอ

งส
มา

คม
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 
                     

              

 
                      

 
 

 
 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง  

 
พร

้อม
เห

ตผุ
ล 

 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม
คํา

ขอ
  

รับ
คํา

ขอ
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ   

 

 เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม
ส่ง

มอ
บ 

ส.
ค.

5 

จัด
เก็

บ
เอ

กส
าร

 

๒ 
วัน

ทํา
กา

ร 
1 

คน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

เส
นอ

 
พิจ

าร
ณ

า 
ลง

นา
มเ

 สน
อ 

พิจ
าร

ณ
า 

แจ
้งส

ํานั
กง

าน
เข

ต 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/

เพิ่
มเ

ตมิ
 

ลง
นา

มเ
 สน

อ 
ลง

นา
มเ

 สน
อ 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
   

1 
คน

 

1 
คน

 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น 

เพื่
อดํ

าเน
ินก

าร
ต่อ

 

อน
ุมัต

ิ   
 

๑๐
 น

าที
 

๑ 
คน

 

๑ 
คน

 
๑๐

 น
าที

 

๑ 
คน

 
๑ 

วัน
ทํา

กา
ร 

๑๐
 น

าที
 

๑๐
 น

าที
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
4.

๓ 
  ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จด

ทะ
เบี

ยน
เลิ

กส
มา

คม
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 
                     

              

 
                      

 
 

 
 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม
คํา

ขอ
  

รับ
คํา

ขอ
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ   

 

 แ
จ้ง

สม
าค

ม 

จัด
เก็

บ
เอ

กส
าร

 

๒ 
วัน

ทํา
กา

ร 
1 

คน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

เส
นอ

 
พิจ

าร
ณ

า 
ลง

นา
มเ

 สน
อ 

พิจ
าร

ณ
า 

แจ
้งส

ํานั
กง

าน
เข

ต 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/

เพิ่
มเ

ตมิ
 

ลง
นา

มเ
 สน

อ 
ลง

นา
มเ

 สน
อ 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
   

1 
คน

 

1 
คน

 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น 

เพื่
อดํ

าเน
ินก

าร
ต่อ

 

อน
ุมัต

ิ   
 

๑๐
 น

าที
 

๑ 
คน

 

๑ 
คน

 
๑๐

 น
าที

 

๑ 
คน

 
๑ 

วัน
ทํา

กา
ร 

๒ 
วัน

ทํา
กา

ร 

๑๐
 น

าที
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง  

 
พร

้อม
เห

ตผุ
ล 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
    

5.
1 

กร
ะบ

วน
งา

นย่
อย

กา
รจ

ัดต
ั้งมู

ลน
ิธิ 

/ จ
ดท

ะเ
บีย

นแ
ต่ง

ตั้ง
กร

รม
กา

รข
อง

มูล
นิธ

ิขึ้น
ให

ม่ทั้
งชุ

ดห
รือ

กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งก

รร
มก

าร
มูล

นิธ
ิ / 

กา
รเลิ

กมู
ลน

ิธิ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

สํา
นัก

งา
นป

กค
รอ

ง
แล

ะท
ะเ

บีย
น 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 

 
๕ 

นา
ที        

๒ 
วัน

 
ทํา

กา
ร 

  

 
1 

คน
 

   
1 

คน
 

   
1 

คน
 

  
1 

คน
 

 

 
              

 
 

 
 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 
ถูก

ต้อ
ง/

คร
บถ้

วน
 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

5.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
มูล

นิธ
ิ 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง  

 
พร

้อม
เห

ตผุ
ล 

 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/

เพิ่
มเ

ตมิ
 

แก้
ไข

/
เพิ่

มเ
ตมิ

 
ไม

่
อนุ

มัต
 ิ

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 

สอ
บส

วน
 

รับ
เรื่อ

ง 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

สํา
นัก

งา
นป

กค
รอ

ง
แล

ะท
ะเ

บีย
น 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 

  
  

 
 

 
 

 

  

   

๒ 
 

วัน
ทํา

กา
ร 

1 
คน

 
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 
พิจ

าร
ณ

า 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น 

เพื่
อดํ

าเน
ินก

าร
ต่อ

 

แก
้ไข

/เพ
ิ่มเ

ติม
 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
พิจ

าร
ณ

า 

 เก็
บค

่าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ส่ง
มอ

บ
เอ

กส
าร

 

จัด
ทํา

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

5 
นา

ที 

อน
ุมัต

ิ/ 
ลง

นา
ม 

10
 น

าที
 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

แก
้ไข

/เพ
ิ่มเ

ติม
 

เส
นอ

 
ลง

นา
มเ

สน
อ 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
5.

2 
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
จด

ทะ
เบี

ยน
แก้

ไข
เพิ่

มเ
ติม

ข้อ
บัง

คับ
มูล

นิธ
ิ 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

 
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช่
วย

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

สํา
นัก

งา
นป

กค
รอ

ง 
แล

ะท
ะเ

บีย
น 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 
 ๑๐

 น
าที

  
 

  
๒ 

วัน
ทํา

กา
ร 

    

๒ 
วัน

ทํา
กา

ร 
      

5 
นา

ที 

  
 

      
 

 

  
 

  
 

  
 

  
 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

 
 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น 

เพื่
อดํ

าเน
ินก

าร
ต่อ

 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

รับ
คํา

ขอ
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

อน
ุมัต

ิ/ 
ลง

นา
ม 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

แก
้ไข

/  
   

   
   

 
เพ

ิ่มเ
ติม

 
แก

้ไข
/ 

เพ
ิ่มเ

ติม
 

แก
้ไข

/ 
เพ

ิ่มเ
ติม

 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
ลง

นา
มเ

สน
อ 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

  6
.1

   
กร

ะบ
วน

กา
รย่

อย
จด

ทะ
เบี

ยน
จัด

ตั้ง
สม

าค
มฌ

าป
นกิ

จส
งเค

รา
ะห์

 / 
จด

ทะ
เบี

ยน
แต

่งต
ั้งก

รร
มก

าร
ขึ้น

ให
ม่ทั้

งชุ
ดห

รือ
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งก

รร
มก

าร
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

  
 

 
 

 

6.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
สม

าค
มฌ

าป
นก

ิจส
งเค

รา
ะห์

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

10
 น

าที
 

1 
คน

 

1 
คน

 
๑ช

ั่วโ
มง

 
30

 น
าที

 

 ต
รว

จส
อบ

หล
ักฐ

าน
 

ตร
วจ

สอ
บคุ

ณ
สม

บัต
ิ 

รับ
คํา

ขอ
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ
้วน

 

10
 น

าที
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 
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นข
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ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

                
10

 น
าที

 
   

๑0
 น

าที
 

 

 
  

  
   

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

 ไม่
อน

ุมัต
ิ 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

1 
คน

 

จัด
พิม

พ์ใ
บส

ําค
ญั

กา
รจ

ดท
ะเ

บีย
น 

 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม
แล

ะส
่งม

อบ
เอ

กส
าร

 

จัด
ทํา

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

แก
้ไข

/ 
เพ

ิ่มเ
ติม

 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
เส

นอ
 

1 
วัน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

6.
2 

 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

จด
ทะ

เบี
ยน

แก้
ไข

เพิ่
มเ

ติม
ข้อ

บัง
คับ

สม
าค

มฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห์
/ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
เลิ

กส
มา

คม
ฌ

าป
นกิ

จส
งเค

รา
ะห์

/ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ย
กา

รอ
อก

ใบ
แท

นใ
บสํ

าค
ัญ

แส
ดง

กา
รจ

ดท
ะเ

บีย
นส

มา
คม

ฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห์
 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

 
10

 น
าที

 
 

10
 น

าที
 

  
10

 น
าที

 
  

1๐
 น

าที
  

  

1 
วัน

 
 

10
 น

าที
 

 
๑๐

 น
าที

 

 
๑ 

คน
  

 
๑ 

คน
 

  
๑ 

คน
 

  
๑ 

คน
 

  

๑ 
คน

 
 

๑ 
คน

 
 

๑ 
คน

 

 
 

 

 ต
รว

จส
อบ

หล
ักฐ

าน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

รับ
คํา

ขอ
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 

จัด
เก็

บแ
ฟ้ม

ทะ
เบี

ยน
 

 ไม่
อน

ุมัต
ิ 

อน
ุมัต

ิ/ล
งน

าม
 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

แก
้ไข

/ 
เพ

ิ่มเ
ติม

 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
เส

นอ
 

จัด
พิม

พ์ใ
บส

ําค
ญัก

าร
จด

ทะ
เบี

ยน
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

มแ
ละ

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
๖.

 ก
ระ

บว
นก

าร
ทะ

เบี
ยน

สม
าค

มฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห์
 

   
  ๖

.๑
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยจ

ดท
ะเ

บีย
นจ

ัดต
ั้งส

มา
คม

ฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห์
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๑   
 

10
 น

าที
 

 ๑
. ก

าร
รับ

คํา
ขอ

 
- ผ

ู้ขอ
จด

ทะ
เบ

ียน
จัด

ตั้ง
สม

าค
มฌ

าป
นกิ

จส
งเค

รา
ะห

์ ย
ื่น

แบ
บคํ

าข
อจ

ดท
ะเ

บีย
นส

มา
คม

ฯ 
ตา

มแ
บบ

 ส
.ฌ

.๑
 แ

ละ
ลง

รับ
สมุ

ดท
ะเ

บีย
นคํ

าข
อแ

ละ
ออ

กเ
ลข

ที่ต
าม

ลํา
ดับ

ที่ข
อง

คํา
ขอ

แล
ะน

ําเล
ขล

ําดั
บคํ

าข
อไ

ปบ
ันทึ

กที่
ช่อ

งร
าย

กา
ร 

“ส
ําห

รับ
เจ

้าห
น้า

ที่ก
รอ

ก”
 มุ

มบ
นข

วา
ขอ

งคํ
าข

อ 

คํา
ขอ

มี
รา

ยก
าร

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

 
 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

แบ
บ 

ส.
ฌ.

๖ 
คู่ม

ือก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

 
ตา

ม 
พ.

ร.บ
. 

ฌา
ปน

กิจ
สง

เค
รา

ะห์
  

พ.
ศ.

 ๒
๕๔

๕ 

2 
 

10
 น

าที
 

2.
 ก

าร
เก็

บเ
งิน

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
 

- เ
ก็บ

คํา
ขอ

จด
ทะ

เบ
ียน

เป
็นเ

งิน
 1

00
 บ

าท
 พ

ร้อ
มอ

อก
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เงิน

 แ
ละ

บัน
ทึก

รา
ยก

าร
 “

ได้
รับ

เงิน
ค่า

ธร
รม

เน
ียม

แล
้ว”

 พ
ร้อ

มล
งช

ื่อผ
ู้รับ

เงิน
แล

ะว
ัน 

เดื
อน

 ป
ี ที่

รับ
เงิน

กํา
กับ

ไว
้ที่ส

่วน
ใด

ส่ว
นห

นึ่ง
ขอ

งคํ
าข

อ 
(แ

บบ
 ส

.ฌ
.1

) 

- ห
ลัก

ฐา
น

เอ
กส

าร
คร

บถ้
วน

 
ถูก

ต้อ
ง 

 

- 
ใบ

เส
ร็จ

รับ
 

รับ
 เง

ิน - 
สม

ุดน
ํา 

ส่ง
เงิน

  

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หร

ือเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

 
- 

ใบ
เส

ร็จ
รับ

 
รับ

 เง
ิน - 
สม

ุดน
ํา 

ส่ง
เงิน

 
 

 3 
  

 1
 ช

ั่วโ
มง

๓๐
 น

าที
 

3.
 เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
เรื่อ

ง 
3.

๑ 
มีผ

ู้เริ่ม
ก่อ

กา
รจ

ัดตั้
งจ

ําน
วน

ไม่
น้อ

ยก
ว่า

 ๗
 ค

น 
ลง

นา
มใ

นคํ
าข

อ 
จํา

นว
น 

๒ 
ชุด

 
3.

๒ 
ข้อ

บัง
คับ

ขอ
งส

มา
คม

 จ
ําน

วน
 ๓

 ช
ุด 

3.
๓ 

สํา
เน

าบ
ัตร

ปร
ะจ

ําตั
วป

ระ
ชา

ชน
 แ

ละ
สํา

เน
า

ทะ
เบ

ียน
บ้า

นข
อง

ผู้เ
ริ่ม

ก่อ
กา

รจ
ัดตั้

งทุ
กค

น 

- ห
ลัก

ฐา
น

เอ
กส

าร
คร

บถ้
วน

 
ถูก

ต้อ
ง 

 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

-แ
บบ

 ส
.ฌ

.
1 -แ

บบ
 ส

.ฌ
.

2 

คู่ม
ือก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นต
าม

 
พ.

ร.บ
. 

ฌา
ปน

กิจ
สง

เค
รา

ะห์
  

พ.
ศ.

 ๒
๕๔

๕ 

  

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 
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นข
อง

ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

  
  

  
3.

๔ 
ปร

ะว
ัติข

อง
ผู้เ

ริ่ม
ก่อ

กา
รจ

ัดตั้
งทุ

กค
น 

ตา
มแ

บบ
 

ส.
ฌ.

2 3.
๕ 

แผ
นผ

ังแ
สด

งที่
ตั้ง

สํา
นัก

งา
นข

อง
สม

าค
ม 

3.
๖ 

หน
ังส

ืออ
นุญ

าต
ให

้ใช
้สถ

าน
ที่เ

ป็น
ที่ต

ั้งข
อง

สม
าค

ม 
3.

๗ 
เอ

กส
าร

อื่น
 (ถ้

ามี
) เ

ช่น
  ห

ลัก
ฐา

นก
าร

เป
ลี่ย

นช
ื่อตั

ว 
ชื่อ

สกุ
ล 

สํา
เน

าท
ะเ

บีย
นส

มร
ส 

ฯล
ฯ 

 
  

  
  

  

4 
  

 
4.

 ต
รว

จร
าย

ละ
เอี

ยด
เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
เรื่อ

งเพื่
อพิ

จา
รณ

า
จด

ทะ
เบี

ยน
 

4.
๑ 

ลา
ยมื

อช
ื่อผ

ู้เริ่ม
ก่อ

กา
รใ

นแ
บบ

 ส
.ฌ

.๑
 แ

ละ
แบ

บ 
ส.

ฌ.
๒ 

ต้อ
งเป

็นล
าย

มือ
เดี

ยว
กัน

 
4.

๒ 
ตร

วจ
คุณ

สม
บัต

ิขอ
งผ

ู้เริ่ม
ก่อ

กา
รจ

ัดตั้
งส

มา
คม

ฌา
ปน

กิจ
สง

เค
รา

ะห
์ 

4.
๓ 

ตร
วจ

ข้อ
บัง

คับ
ซึ่ง

ข้อ
บัง

คับ
อย

่าง
น้อ

ยต้
อง

มีค
วา

มต
าม

มา
ตร

า ๑
๓ 

แห
่ง พ

.ร.
บ.

 ฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห
 ์พ

.ศ.
 ๒

๕๔
๕ 

แล
ะ

ต้อ
งไม่

ขัด
ต่อ

กฎ
หม

าย
แล

ะว
ัตถุ

ปร
ะส

งค์
ขอ

งส
มา

คม
ฯ 

4.
๔ 

บัน
ทึก

คว
าม

เห
็นใ

นฐ
าน

ะพ
นัก

งา
นเ

จ้า
หน

้าที่
ใน

คํา
ขอ

จด
ทะ

เบ
ียน

สม
าค

มฌ
าป

นกิ
จส

งเค
รา

ะห
์ แ

บบ
 ส

.ฌ
.๑

 ใน
ช่อ

งค
วา

มเ
ห็น

เจ
้าห

น้า
ที่ 

    

รา
ยล

ะเ
อีย

ด
ปร

ะก
อบ

เรื่อ
ง

จด
ทะ

เบ
ียน

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

 

หัว
หน

้าฝ
่าย

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หร

ือเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

-แ
บบ

 
ส.

ฌ.
1 

-แ
บบ

 
ส.

ฌ.
2 

-แ
บบ

 
ส.

ฌ.
3 

- 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิ 
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กค
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ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พ
งา

น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอก

สา
รอ้า

งอิง
 

5 

    

 
5.

 จ
ัดพิ

มพ์
ใบ

สํา
คัญ

กา
รจ

ดท
ะเ

บีย
น 

   
 - 

จัด
ทํา

ใบ
สํา

คัญ
แส

ดง
กา

รจ
ดท

ะเ
บีย

น 
(แ

บบ
 ส

.ฌ
.3

) ต้
นฉ

บับ
 

1 
ชุด

 แ
ละ

คู่ฉ
บับ

  2
 ช

ุด 

โป
ร่ง

ใส
 

ถูก
ต้อ

ง  
หัว

หน
้าฝ

่าย
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง  

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

หร
ือ

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

แบ
บ 

ส.
ฌ.

3 
- 

6 
  

1 
วัน

 
6.

 เส
นอ

คว
าม

เห็
นต

าม
ลํา

ดับ
ชั้น

 
 

  
  

  
  

  
  

  
6.

๑ 
เมื่

อห
ลัก

ฐา
นค

รบ
ถ้ว

นถู
กต้

อง
แล

้วใ
ห้ป

ระ
ทับ

ตร
าต้

นฉ
บับ

 
จํา

นว
น 

๑ 
ชุด

 แ
ละ

คู่ฉ
บับ

 จ
ําน

วน
 ๒

 ช
ุด 

ตร
งก

ลา
งด้

าน
บน

หน
้า

แร
กข

อง
ข้อ

บัง
คับ

 
6.

๒ 
บัน

ทึก
คว

าม
เห

็นข
อง

พน
ักง

าน
เจ

้าห
น้า

ที่ 
6.

๓ 
จัด

ทํา
ใบ

สํา
คัญ

แส
ดง

กา
รจ

ดท
ะเ

บีย
น 

6.
๔ 

ทํา
บัน

ทึก
เส

นอ
นา

ยท
ะเ

บีย
นส

มา
คม

ฯ 
ปร

ะจ
ําท้

อง
ที่

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

(ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รแ

ทน
ผู้ว

่า
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร) 

รว
ดเ

ร็ว
ถูก

ต้อ
ง 

หน
ังส

ือเ
สน

อ
คว

าม
เห

็น 
- พ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 ห
รือ

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 
- ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต

(ป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
ร

แท
นผ

ู้ว่า
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร) 

- 
หน

ังส
ือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 
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ด
ทะ

เบี
ยน

จัด
ตั้ง

มัส
ยดิ

 

จด
ทะ

เบ
ียน

จัด
ตั้ง

มัส
ยิด

แล
ะ

ออ
กห

นัง
สือ

สํา
คัญ

แส
ดง

กา
ร

จด
ทะ

เบ
ียน

จัด
ตั้ง

มัส
ยิด

 

รา
ยง

าน
 

ปร
ะก

าศ
 

รา
ชกิ

จจ
าน

ุเบ
กษ

า 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

เส
นอ

 

 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บห

ลัก
ฐา

น 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

ไม่
ถูก

ต้อ
ง/

ไม่
คร

บถ้
วน

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

  8
.1

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

จัด
ตั้ง

ศา
ลเ

จ้า
 / 

กา
รอุ

ทิศ
ที่ด

ินใ
ห้เ

ป็น
สม

บัต
ิขอ

งศ
าล

เจ
้า 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

สํา
นัก

งา
นป

กค
รอ

ง
แล

ะท
ะเ

บีย
น 

ปลั
ดก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 

 
10

 น
าที

 
   

๓ 
ช.

ม.
 

      
ภา

ยใ
น 

 
๒๐

 ว
ัน   

 

 
1 

คน
 

 
1 

คน
 

  
1 

คน
 

  
1 

คน
 

     
1 

คน
 

 

    
   

   
   

   
   

   
   

 
 

        
      

 
 

    
 

 
 

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ตร
วจ

สอ
บห

ลัก
ฐา

น 

8.
 ก

ระ
บว

นง
าน

ทะ
เบี

ยน
ศา

ลเ
จ้า

 

ขอ
ออ

กโ
ฉน

ดที่
ดิน

 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

รับ
คํา

ขอ
 

สอ
บส

วน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

รา
ยง

าน
 

ขึ้น
ทะ

เบ
ียน

 

จัด
ทํา

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

แก้
ไข

/ 
เพิ่

มเ
ตมิ

 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
ลง

นา
มเ

สน
อ 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

แก้
ไข

/ 
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/ 

เพิ่
มเ

ตมิ
 

เส
นอ

 
พิจ

าร
ณ

า 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

อน
ุมัต

ิ 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
๘.

๒ 
กร

ะบ
วน

งา
นย่

อย
กา

รแ
ต่ง

ตั้ง
ผู้จ

ัดก
าร

ปก
คร

อง
ศา

ลเ
จ้า

 ผู้
ตร

วจ
ตร

าส
อด

ส่อ
งศ

าล
เจ

้า /
 ก

าร
ออ

กบั
ตร

แล
ะใ

ช้บั
ตร

ปร
ะจ

ําต
ัวผู้

จัด
กา

รป
กค

รอ
งศ

าล
เจ

้า ผู้
ตร

วจ
ตร

าส
อด

ส่อ
งศ

าล
เจ

้า 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

 
๕ 

นา
ที     

๒ 
วัน

 
       

ภา
ยใ

น 
 

๒๐
 ว

ัน 
 

 

 
1 

คน
 

  
1 

คน
 

  
1 

คน
 

  
1 

คน
 

      
1 

คน
 

 
 

    
   

   
   

   
   

   
   

            
  

 
  

 

 
    

 

   

 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

ออ
กใ

บแ
ต่ง

ตั้ง
/ 

บัต
รป

ระ
จํา

ตัว
 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

เส
นอ

 

มอ
บใ

บแ
ต่ง

ตั้ง
 

/บ
ัตร

ปร
ะจ

ําตั
ว 

รับ
เรื่อ

ง 

สอ
บส

วน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

ตร
วจ

สอ
บห

ลัก
ฐา

น 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
ลง

นา
มเ

สน
อ 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

พร
้อม

เห
ตุผ

ล 

ไม่
อน

ุมัต
ิ 

อน
ุมัต

ิ 

พิจ
าร

ณ
า 

ลง
นา

มเ
สน

อ 

แก้
ไข

/ 
เพิ่

มเ
ตมิ

 

แก้
ไข

/ 
เพิ่

มเ
ตมิ

 
แก้

ไข
/ 

เพิ่
มเ

ตมิ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
๘.

๓ 
กร

ะบ
วน

งา
นย่

อย
กา

รข
อเ

ช่า
อา

คา
ร/

ที่ด
ิน 

หร
ือข

อต
่ออ

ายุ
สัญ

ญ
าเ

ช่า
อา

คา
ร/

 ที่
ดิน

ขอ
งศ

าล
เจ

้า/
กา

รก่
อส

ร้า
งบู

รณ
ซ่อ

มแ
ซม

อา
คา

รใ
นที่

ดิน
ขอ

งศ
าล

เจ
้า/

  
กา

รร
ะวั

งร
ักษ

า 
 แ

นว
เข

ตที่
ดิน

ขอ
งศ

าล
เจ

้า 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

จํา
นว

น 
ผู้ป

ฏิบ
ัติง

าน
 

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
หัว

หน
้าฝ่

าย
ปก

คร
อง

 
ผู้อ

ําน
วย

กา
รเข

ต/
 

ผู้ช
่วย

ผู้อ
ําน

วย
กา

รเข
ต 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
คณ

ะก
รร

มก
าร

คว
บคุ

ม 
ตร

วจ
ตร

าส
อด

ส่อ
ง 

กิจ
กา

รต่
าง

ๆข
อง

ศา
ลเ

จ้า
 

5 
นา

ที    
๒ 

วัน
 

      
๒๐

 วั
น       

1 
คน

 
    

      

      

      

      

      

      

 
 

ถูก
ต้อ

ง/
คร

บถ้
วน

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

ไม
่คร

บถ้
วน

 

อนุ
มัต

 ิ

ไม
่อนุ

มัต
 ิ

เส
นอ

 

แก
้ไข

/เพ
ิ่มเ

ติม
 

 
แก

้ไข
/เพ

ิ่มเ
ติม

 
 

 

แก
้ไข

/เพ
ิ่มเ

ติม
 

แก
้ไข

/เพ
ิ่มเ

ติม
 

 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
 

ลง
นา

มเ
สน

อ 
 

ทํา
สัญ

ญา
เช่

า/
  ก

าร
มอ

บก
รร

มส
ิทธิ์

/ ม
อบ

อํา
นา

จร
่วม

 
รัง

วัด
ตร

วจ
สอ

บแ
นว

เข
ตที่

ดิน
 ห

รือ
รัง

วัด
ออ

กโ
ฉน

ด 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

รับ
เรื่อ

ง 

สอ
บส

วน
 

เส
นอ

 
คว

าม
เห

็น 

แจ
้งผ

ู้ 
ขอ

เช่
า 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

พร
้อม

เห
ตผุ

ล 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

  9.
  ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รป้

อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

  
๕ 

นา
ที  

๒๐
 น

าที
 

 
๓ 

วัน
 

 
๑ 

วัน
 

 
๒๐

 น
าที

 
 

1 
วัน

 
 

๑ 
วัน

 
 

๑ 
วัน

 

  
1 

คน
 

 
๑ 

คน
 

 
๑ 

คน
 

 
1 

คน
 

 
๑ 

คน
 

 
๕ 

คน
 

 
ส่ว

นร
าช

กา
ร

แล
ะห

น่ว
นง

าน
ที่

เก
ี่ยว

ขอ้
ง  

๑ 
 ค

น 

                  

          

          

9.
 ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รป้

อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
 

หนั
งส

ือส
ั่งก

าร
 

รับ
เรื่อ

ง 

เวีย
นแ

จ้ง
 

จัด
ทํา

แผ
น 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

เวีย
นแ

จ้ง
แผ

น 

ปร
ะช

ุมซั
กซ้

อม
 

ฝึก
ซ้อ

มต
าม

แผ
น 

รา
ยง

าน
ผล

 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

เห
็นช

อบ
 

อนุ
มัต

ิ/ล
งน

าม
 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า แก้

ไข
/เพิ่

มเ
ติม

 
ลง

นา
มเ

สน
อโ

คร
งก

าร
 

แก้
ไข

/เพิ่
มเ

ติม
 

เส
นอ

 

เส
นอ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   

๑๐
.ก

าร
จัด

ทํา
แผ

นป
ฏิบั

ติร
าช

กา
รป

ระ
จํา

ปีแ
ละ

กา
รต

ิดต
าม

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
10

.1
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จดั

ทํา
แผ

นก
าร

ปฏิ
บตั

ริา
ชก

าร
ปร

ะจํ
าปี

 

    

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 (ค

น)
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
 

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

หน
่วย

งา
นผู้

ปร
ะเ

มิน
 

 
1 

วัน
 

 
1 

คน
 

    

 
 

 
 

   
20

 วั
น 

   
15

 ค
น 

 

     
 

   

 
 

 

 
7 

วัน
 

 
2 

คน
 

    

 
 

   

 
 

 

10
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รจั

ดทํ
าแ

ผน
ปฏิ

บัติ
รา

ชก
าร

ปร
ะจํ

าปี
แล

ะก
าร

ติด
ตา

มป
ระ

เมิ
นผ

ล 

รับ
 – 

ส่ง
 เร

ื่อง
ให

 ้
10

 ฝ
่าย

 

จัด
ทํา

ร่า
งแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิ

รา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําปี

 แ
ละ

จัด
ทํา

คํา
รับ

รอ
งก

าร
ปฏ

ิบตั
ิ

รา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําปี

 

พิจ
าร

ณ
า 

ลง
นา

ม 
คํา

รับ
รอ

ง

ไม่
เห

็นช
อบ

 

เห
็นช

อบ
 

ไม่
เห

็นช
อบ

 

เส
นอ

ร่า
งแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิ

รา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําปี

แล
ะ 

คํา
รับ

รอ
งฯ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

           

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 (ค

น)
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
 

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

หน
่วย

งา
นผู้

ปร
ะเ

มิน
 

 
15

 วัน
 

  

 
1 

คน
 

     

     

 
 

  

       

 

1 
วัน

 
 

 
1 

คน
 

 
  

    
   

   
   

   
   

 
 

ส่ง
ร่า

งแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ฯ

ให
้สํา

นัก
ยุท

ธศ
าส

ตร
์แล

ะ
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะส
่ง 

คํา
รับ

รอ
งฯ

 ให
้สาํ

นัก
งา

น
คณ

ะก
รร

มก
าร

ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

ติด
ตา

มต
รว

จร
่าง

แผ
นป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

ร
ปร

ะจ
ําปี

จา
กส

ํานั
ก

ยุท
ธศ

าส
ตร

 ์

เวีย
นแ

จ้ง
ทุก

ฝ่า
ย

ดํา
เนิ

นก
าร

ตา
มแ

ผน
ฯ

แล
ะคํ

าร
้อง

 1
0 

ฝ่า
ย 

 
ส่ง

แผ
นฯ

แล
ะค

ําร
ับร

อง
ฯที่

ลง
นา

มแ
ล้ว

คืน
หน่

วย
งา

น 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
10

.2
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ติด

ตา
มค

วา
มก้

าว
หน

้าผ
ลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ตา
มค

ําร
ับร

อง
แล

ะป
ระ

เมิ
นผ

ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
 

 
 

 

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 (ค

น)
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
 

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

ส่ว
นร

าช
กา

รเจ
้าข

อง
เรื่อ

ง 
 

1 
วัน

 
 

1 
คน

 
    

 
 

 
 

 
30

 วั
น 

 
1 

คน
 

 
 

   

 
 

 

  
15

 วัน
 

  
10

 ค
น 

  

   
 

 
 

 
 

 
7 

วัน
 

 
1 

คน
 

 
    

 
 

 

รับ
 – 

ส่ง
 เร

ื่อง
ให

 ้
10

 ฝ
่าย

 

ติด
ตา

มค
วา

มก้
าว

หน้
าผ

ล

กา
รป

ฏิบ
ตัิร

าช
กา

รต
าม

คํา

รับ
รอ

งแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
ร

ปฏิ
บตั

ิรา
ชก

าร
แล

ะจ
ดัทํ

า

ผล
กา

รด
ําเนิ

นง
าน

ตา
ม

แผ
นป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

รฯ
 

ปร
ับป

รุง
วิธี

กา
รป

ฏิบ
ัติ

ให
้ผล

งา
นเ

ป็น
ไป

ตา
ม

แผ
นป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

รฯ
 

ให
้คํา

ปร
ึกษ

าแ
นะ

นํา
กา

รป
ฏิบ

ัตริ
าช

กา
รต

าม
คํา

รับ
รอ

งฯ
 

เส
นอ

หนั
งส

ือร
าย

งา
นผ

ล
กา

รป
ฏิบ

ัตริ
าช

กา
ร 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า

สั่ง
กา

ร 

เห
็นช

อบ
 

ไม่
เห

็นช
อบ

 

ไม่
เป

็นไ
ปต

าม
แผ

น 

ติด
ตา

มค
วา

มก้
าว

หน้
าผ

ล

กา
รป

ฏิบ
ตัิร

าช
กา

รต
าม

คํา

รับ
รอ

งแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
ร

ปฏิ
บตั

ิรา
ชก

าร
แล

ะจ
ดัทํ

า

ติด
ตา

มค
วา

มก้
าว

หน้
าผ

ล
กา

รป
ฏิบ

ัตริ
าช

กา
รต

าม
คํา

รับ
รอ

งแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
แล

ะจ
ัดทํ

า
หนั

งส
ือร

าย
งา

น 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

 
             

 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

จํา
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 (ค

น)
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
 

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

ส่ว
นร

าช
กา

รเจ
้าข

อง
เรื่อ

ง 
   

15
 วัน

 

   
1 

คน
 

         

   
   

     

 
 

รว
บร

วม
แล

ะส
รุป

 
ผล

คะ
แน

น 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  11

.  
กร

ะบ
วน

งา
นก

าร
บร

ิหา
รง

าน
บุค

คล
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
     

1 
วัน

 
    

1 
วัน

 
  

3 
วัน

 
   

1 
วัน

 

 
1 

คน
 

   
1 

คน
 

    
1 

คน
 

  
1 

คน
 

   
1 

คน
 

 
 

 

ไม
่คร

บถ้
วน

/ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

คร
บถ้

วน
/ถู

กต
้อง

 

คร
บถ้

วน
/ถู

กต
้อง

 

ไม
่คร

บถ้
วน

/ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

รับ
เรื่อ

ง 

 

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

บร
รจ

ุ แ
ต่ง

ตั้ง
 โย

กย
้าย

 โอ
น 

หร
ือ

ขอ
พร

ะร
าช

ทา
นเ

คร
ื่อง

รา
ชอิ

สร
ิยา

ภร
ณ์

 

พิจ
าร

ณ
าเร

ื่อง
บร

รจ
ุ แ

ต่ง
ตั้ง

 โย
กย

้าย
 โอ

น 
 

หร
ือข

อพ
ระ

รา
ชท

าน
เค

รื่อ
งร

าช
อิส

ริย
าภ

รณ์
 

ตร
วจ

สอ
บคุ

ณ
สม

บัต
ิ 

 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
 ก

.พ
.7

/ก
.ก

.๑
 

 

11
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รบ

ริห
าร

งา
นบุ

คค
ล 

ส่ง
เรื่อ

งคื
น

เจ
้าข

อง
เรื่อ

ง 

แก้
ไข

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  

เห
็นช

อบ
/ล

งน
าม

 

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า แก้

ไข
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
เส

นอ
ลง

นา
ม

แก้
ไข

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
เส

นอ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  12

.  
กร

ะบ
วน

งา
นก

าร
จัด

กา
รง

าน
สา

รบ
รร

ณ
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
    

1 
วัน

 
   

1 
วัน

 
  

1 
วัน

 
  

1 
วัน

 
  

30
 ว

ัน 

 
1 

คน
 

  
1 

คน
 

   
1 

คน
 

  
1 

คน
 

  
1 

คน
 

  
1 

คน
 

 
 

 

12
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รจั

ดก
าร

งา
นส

าร
บร

รณ
 

จัด
ทํา

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

เส
นอ

ผู้มี
อํา

นา
จ 

เก็
บร

ักษ
าห

นัง
สือ

/เอ
กส

าร
 

จัด
ทํา

เอ
กส

าร
 

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
/เอ

กส
าร

 

- ห
นัง

สือ
/บ

ัญชี
หน

ังสื
อข

อท
ําล

าย
   

 
- คํ

าสั่
งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

เห
็นช

อบ
/ท

รา
บ/

ลง
นา

ม 

รับ
แล

ะส
่งห

นัง
สือ

/เอ
กส

าร
 

ตร
วจ

สอ
บ 

จํา
แน

กป
ระ

เภ
ท 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

 

เห
็นช

อบ
/ท

รา
บ/

ลง
นา

ม/
สั่ง

กา
ร 

เห
็นช

อบ
/ท

รา
บ/

ลง
นา

ม 

ลง
นา

มเ
สน

อ  
พิจ

าร
ณ

า 
พิจ

าร
ณ

า 

พิจ
าร

ณ
า 

แก้
ไข

  

แก้
ไข

  
แก้

ไข
  

เส
นอ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
   13

.  
 ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รก

ลั่น
กร

อง
งา

นแ
ละ

ช่ว
ยอํ

าน
วย

กา
ร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
 

    
   

   
1 

 ว
ัน 

        
 1

 ค
น      

 
 

 
รับ

เรื่อ
ง 

 

ตร
วจ

สอ
บห

นัง
สือ

/เอ
กส

าร
 

 

กา
รป

ระ
สา

นข
อข้

อมู
ลเ

กี่ย
วกั

บเ
รื่อ

ง 
ที่จ

ะดํ
าเน

ินก
าร

กร
อง

งา
น 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

ที่จ
ะ 

รา
ยง

าน
ผู้บ

ริห
าร

 

13
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รก

ลั่น
กร

อง
งา

นแ
ละ

ช่ว
ยอํ

าน
วย

กา
ร 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  14

.  
กร

ะบ
วน

งา
นก

าร
บร

ิหา
รก

าร
ปร

ะชุ
ม 

ระ
 ย

ะเ
วล

า 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
    

1 
– 

2 
วัน

 
   

1 
วัน

 
   

3 
วัน

 
    

๕ 
วัน

 
 

 
1 

คน
 

  
1 

คน
 

   
1 

คน
 

   
1 

คน
 

    
1 

คน
 

 
 

 
 

 
กา

รเต
รีย

มก
าร

ปร
ะช

ุม 
 

 

ดํา
เน

ินก
าร

ปร
ะช

ุม 
 

กา
รส

รุป
รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

 แ
ละ

กา
รติ

ดต
าม

ผล
กา

รดํ
าเน

ินง
าน

ตา
มม

ติที่
ปร

ะช
ุม 

 

เวีย
นแ

จ้ง
รา

ยง
าน

พิจ
าร

ณ
า 

พิจ
าร

ณ
า 

 ลง
นา

มเ
สน

อ ทร
าบ

/ล
งน

าม
/ส

ั่งก
าร

 

แก้
ไข

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  แ

ก้ไ
ข 

 บัน
ทึก

กา
รป

ระ
ชุม

 

ทร
าบ

/ล
งน

าม
/ส

ั่งก
าร

 

จัด
ทํา

วา
ระ

กา
รป

ระ
ชุม

 
 

14
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รบ

ริห
าร

กา
รป

ระ
ชุม
 

เส
นอ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

 1๕
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

จัด
งา

นพิ
ธี 

รัฐ
พิธ

 ี

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

  
  

  
  

  
  

  
  

 
  

  
  

  
 ไม

่อน
ุมัต

ิ 
  

  
  

  
  

  

  
  

  
  

  

๑ 
วัน

 
  ๑

 ค
น 

  
 

  
 

 
  

  
  

  
  

  
  

  

  
  

  
 อ

นุม
ัต ิ

  

๗ 
วัน

 
  ๑

 ค
น 

  
 

  
 

 
  

  
  

  
  

  
  

  

  
  

  
  

  

๑ 
วัน

 
  ๓

 ค
น 

  
  

  
 

 
  

  
  

  
  

  
  

  

๑ 
วัน

 
  ๑

 ค
น 

  
  

  
 

 
  

  
  

  
  

  
  

  

๑ 
วัน

 
  ๑

 ค
น 

  
  

  

 
   

  1
 ว

ัน 
   

   
 

   
   

 ๑
 ค

น 
  

  
  

15
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รจั

ดง
าน

พิธ
ี รั

ฐพิ
ธี 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

สั่ง
กา

ร 

ขอ
อนุ

มัต
ิ

  

ดํา
เนิ

นก
าร

 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

แต
่งต

ั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ  

จัด
เต

รีย
มง

าน
 

ปร
ะชุ

มค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 

สถ
าน

ที,่
 ห

นัง
สือ

เช
ญิ 

,
ลํา

ดับ
ขั้น

ตอ
นพิ

ธกี
าร

 ฯ
ลฯ

  

ลง
ทะ

เบี
ยน

 , 
จัด

ทํา
หน

ังสื
อ

ตอ
บข

อบ
คุณ

 ฯ
ลฯ

  

รา
ยง

าน
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  

1๖
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

รัก
ษา

คว
าม

ปล
อด

ภัย
สถ

าน
ที่ร

าช
กา

ร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
    

1 
วัน

 
        

1 
วัน

 
     

1 
วัน

 
     

1 
วัน

 
   

1 
วัน

 
   

    
1 

คน
 

        
1 

คน
 

     
1 

คน
 

     
1 

คน
 

   
1 

คน
 

 

  
 

 

 

แก้
ไข

 

 
จัด

ทํา
แผ

น 
/ ค

ําส
ั่ง /

 
มา

ตร
กา

ร 

ปร
ะชุ

มแ
จ้ง

ผูเ้
กี่ย

วข้
อง

 , 
มอ

บห
มา

ยภ
าร

กิจ
 

ดํา
เนิ

นก
าร

ตา
มแ

ผน
 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

รา
ยง

าน
 

พิจ
าร

ณ
า 

16
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รรั

กษ
าค

วา
มป

ลอ
ดภั

ยส
ถา

นที่
รา

ชก
าร

 

อนุ
มัต

 ิ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
  17

.1
 ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

์ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
     

1 
วัน

 
        

2 
วัน

 
    

1 
วัน

 
 

 
1 

คน
 

   
1 

คน
 

        
1 

คน
 

    
1 

คน
 

  

 
         

            
  

ปร
ะส

าน
ขอ

ข้อ
มูล

 
 

รา
ยง

าน
ผู้บ

ริห
าร

ทร
าบ

 

 

นํา
ข้อ

มูล
จัด

ทํา
ข่า

วเขี
ยน

/  
ภา

พข่
าว

 

 

เผ
ยแ

พร
่ให

ส้ื่อ
มว

ลช
น 

สื่อ
สิ่ง

พิม
พ์ 

สื่อ
อิเ

ล็ก
ทร

อนิ
คส

์ ต
ิดบ

อร
์ด

ปร
ะช

าส
มัพั

นธ์
 

 

กิจ
กร

รม
/โค

รง
กา

ร/
ผล

กา
ร

ดํา
เนิ

นก
าร

 

17
. ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์แ
ละ

กา
รรั

บเ
รื่อ

งร้
อง

ทุก
ข์ 



94
 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
17

.2
   

กร
ะบ

วน
งา

นย่
อย

กา
รร

ับเ
รื่อ

งร
้อง

ทุก
ข์ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
จํา

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
ฝ่า

ยป
กค

รอ
ง 

หัว
หน

้าฝ่
าย

ปก
คร

อง
 

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต/

 
ผู้ช่

วย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 

                   
 1

 ว
นั 

      

 
1 

คน
 

        
1 

คน
 

     
1 

คน
 

    
1 

คน
 

          
 

            
 

 
 

                   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 

 

  เ
ริ่ม

 

รับ
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

พิจ
าร

ณ
าก

ลั่น
กร

อง
เรื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 

เส
นอ

หนั
งส

ือ/
   

   
   

   
  

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น 

แก้
ไข

/เพิ่
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 ซึ่

งไ
ม่ส

าม
าร

ถทํ
าพิ

นัย
กร

รม
ตา

มแ
บบ
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ฐา
น 

บัน
ทึก

กา
รส

อบ
สว

น
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ก็บ
ใบ

รับ
ท่อ

นป
ลา

ยร
วม

เรื่อ
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บีย

น
พิน

ัยก
รร

ม 

 
พนั

กง
าน

ปก
คร

อง
หร
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ือส
ละ

มร
ดก

 
       บัน

ทึก
คว

าม
เห
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เก็
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ขอ

ง
มูล

นิธ
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ม.
น.

 7
 

-ป
ระ

กา
ศร

าช
กิจ

จา
นุเ

บก
ษา

 

๖ 
 

๒ 
วัน

ทํา
กา

ร 
๖.

 ร
วบ

รว
มเ

อก
สา

รค
ําข

อจ
ดท

ะเ
บีย

น 
เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
คํา

ขอ
รว

มเ
รื่อ

ง  
แล

ะจํ
าห

น่า
ยท

ะเ
บีย

นม
ูลนิ

ธิ 
- ม

ีกา
รจั

ดเ
ก็บ

เอ
กส

าร
ไว้

ใน
แฟ

้มท
ะเ

บีย
น

มูล
นิธิ

ที่ย
กเ

ลิก
  

สา
รบั

ญแ
ฟ้ม

ทะ
เบี

ยน
 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หรื

อเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

- 
 ส

าร
บัญ

แฟ
้ม

ทะ
เบี

ยน
 

 

 
  จ

ัดเ
ก็บ

เอ
กส

าร
จํา

หน
่าย

ทะ
เบ

ียน
   

   
   

มูล
นิธ

 ิ

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

ตา
มล

ําดั
บช

ั้น 

แจ
้งมู

ลน
ิธิ 
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 5.
5 

กร
ะบ

วน
งา

นย
่อย

กา
รร

าย
งา

นก
าร

ดํา
เน

ินก
ิจก

าร
ขอ

งม
ูลน

ิธิ 
 ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พ
งา

น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร์

ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

1 
  

5 
วัน

 
๑.

 ห
นัง

สือ
แจ

้งมู
ลน

ิธิก
ําห

นด
กา

รต
รว

จต
รา

มูล
นิธ

ิปร
ะจ

ําปี
 

ให้
มูล

นิธ
ิจัด

ทํา
แล

ะส่
งสํ

าน
ักง

าน
เข

ต 
ตา

มแ
บบ

ที่ก
ําห

นด
  

๑.
๑ 

แบ
บร

าย
งา

นก
าร

ดํา
เน

ินกิ
จก

าร
ขอ

งมู
ลน

ิธิ 
จํา

นว
น 

3 
ชุด

 1.
2 

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
ขอ

งมู
ลน

ิธิใ
นร

อบ
ปีที่

ผ่า
นม

า 
จํา

นว
น 

3 
ชุด

 
1.

3 
บัญ

ชีร
าย

รับ
 –

 ร
าย

จ่า
ย 

แล
ะ 

งบ
ดุล

 จ
ําน

วน
 3

 ช
ุด 

มูล
นิธ

ิส่ง
รา

ยง
าน

ภา
ยใ

นเ
ดือ

นมี
นา

คม
 

มีห
นัง

สือ
แจ

้งมู
ลน

ิธิ
คร

บทุ
ก

มูล
นิธ

ิ 

กํา
หน

ดก
าร

ตร
วจ

ตร
า 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หร

ือเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

แบ
บ

รา
ยง

าน
กา

ร
ตร

วจ
ตร

า 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
มูล

นิธ
ิ 

2 
  

ภา
ยใ

น 
เดื

อน
กุม

ภา
พัน

ธ์ 
- 

มีน
าค

ม  

๒.
 ก

าร
ออ

กต
รว

จต
รา

กา
รด

ําเ
นิน

กิจ
กา

รข
อง

มูล
นิธ

ิ 
๒.

๑ 
กา

รดํ
าเน

ินก
าร

ขอ
งมู

ลน
ิธิเ

ป็น
ไป

ตา
มว

ัตถุ
ปร

ะส
งค์

ที่
กํา

หน
ดไ

ว้ใ
นข้

อบ
ังคั

บข
อง

มูล
นิธ

ิหร
ือไ

ม่ 
   

 2
.2

 ต
รว

จส
อบ

กา
รทํ

าบ
ัญช

ีรา
ยร

ับ 
รา

ยจ
่าย

 ข
อง

มูล
นิธ

ิ 
แล

ะ 
กา

รจ
ัดทํ

าง
บดุ

ลข
อง

มูล
นิธ

ิซึ่ง
ต้อ

งมี
ผู้ส

อบ
บัญ

ชีร
ับ

อน
ุญา

ตล
งน

าม
รับ

รอ
ง  

   
 2

.3
 ร

าย
งา

นก
าร

ตร
วจ

ตร
าแ

ละ
คว

บคุ
มดู

แล
กา

รดํ
าเน

ิน
กิจ

กา
รข

อง
มูล

นิธ
ิ  

ออ
กต

รว
จ

ตร
ามู

ลน
ิธิ

ตา
ม

กํา
หน

ดก
าร

ตร
วจ

ตร
า  

 

รา
ยง

าน
กา

ร
ตร

วจ
ตร

า 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

รา
ยง

าน
กา

ร
ตร

วจ
ตร

า
แล

ะ
คว

บคุ
มดู

แล
กา

รดํ
าเน

ิน
กิจ

กา
รข

อง
มูล

นิธ
ิ 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
มูล

นิธ
ิ 

   

   ห
นัง

สือ
แจ

้ง  
 

   
  มู

ลน
ิธ ิ

ออ
ก 

ตร
วจ

ตร
า 
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 ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น
คุณ

ภา
พ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร์

ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

3 
  

ภา
ยใ

น
เดื

อน
เม

ษา
ยน

 

3.
 ร

วบ
รว

มแ
บบ

รา
ยง

าน
กา

รด
ําเ

นิน
กิจ

กา
ร 

รา
ยง

าน
กา

ร
ปร

ะชุ
ม 

บัญ
ชีร

าย
รับ

 –
 ร

าย
จ่า

ย 
แล

ะง
บด

ุล 
ขอ

งมู
ลน

ิธิที่
ส่ง

ให้
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 ร
าย

งา
นก

าร
ตร

วจ
ตร

าแ
ละ

คว
บค

ุมด
ูแล

กา
ร

ดํา
เน

ินกิ
จก

าร
ขอ

งมู
ลน

ิธิ 
แล

ะจ
ัดทํ

า 
   

  3
.1

 บ
ัญช

ีกา
รต

รว
จต

รา
แล

ะค
วบ

คุม
ดูแ

ลก
าร

ดํา
เน

ินกิ
จก

าร
ขอ

งมู
ลน

ิธิ 
   

  3
.2

 บ
ัญช

ีรา
ยช

ื่อมู
ลน

ิธิที่
ส่ง

รา
ยง

าน
กา

รดํ
าเน

ินกิ
จก

าร
 

   
  3

.3
 บ

ัญช
ีรา

ยช
ื่อมู

ลน
ิธิที่

ไม่
ส่ง

รา
ยง

าน
กา

รดํ
าเน

ินกิ
จก

าร
 

มีห
นัง

สือ
นํา

ส่ง
สํา

นัก
งา

นป
กค

รอ
งแ

ละ
ทะ

เบ
ียน

 
 

มูล
นิธ

ิส่ง
รา

ยง
าน

กา
ร

ดํา
เน

ิน
กิจ

กา
รข

อง
มูล

นิธ
ิ 

แบ
บร

าย
งา

น 
ที่มู

ลน
ิธิส

่ง 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

3.
1 

- 3
.3

  
ตา

มที่
  

กร
ะท

รว
ง 

มห
าด

ไท
ย 

กํา
หน

ด 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น
มูล

นิธ
ิ 

4 
 

15
 น

าที
 

4.
 จ

ัดเ
ก็บ

สํา
เน

าแ
บบ

รา
ยง

าน
กา

รด
ําเ

นิน
กิจ

กา
ร 

 
รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

 บั
ญ

ชีร
าย

รับ
 –

 ร
าย

จ่า
ย 

แล
ะง

บด
ุล 

ใน
รอ

บป
ีที่ผ

่าน
มา

รว
มแ

ฟ้ม
ย้อ

นห
ลัง

 3
 ป

ี เพื่
อก

าร
ตร

วจ
สอ

บ
กา

รส
่งร

าย
งา

นก
าร

ดํา
เน

ินกิ
จก

าร
ขอ

งมู
ลน

ิธิ 
 

กา
รเก็

บ
แบ

บ
รา

ยง
าน

 

ตร
วจ

สอ
บ

ย้อ
นห

ลัง
ได้

 
3 

ปี 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หร

ือเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

- 
คู่มื

อก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น

มูล
นิธ

ิ 

รว
บร

วม
แบ

บ
รา

ยง
าน

แล
ะมี

หน
ังส

ือน
ําส

่ง
สํา

นัก
งา

นป
กค

รอ
ง 

แล
ะท

ะเ
บีย

น 

 จัด
เก็

บร
าย

งา
น 

กา
รดํ

าเน
ินง

าน
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 ๖.
 ก

ระ
บว

นก
าร

ทะ
เบ

ียน
สม

าค
มฌ

าป
นก

ิจส
งเค

รา
ะห

์ 
   

  ๖
.๑

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยจ
ดท

ะเ
บีย

นจ
ัดต

ั้งส
มา

คม
ฌ

าป
นกิ

จส
งเค

รา
ะห์

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๑   
 

10
 น

าที
 

 ๑
. ก

าร
รับ

คํา
ขอ

 
- ผ

ู้ขอ
จด

ทะ
เบ

ียน
จัด

ตั้ง
สม

าค
มฌ

าป
นกิ

จส
งเค

รา
ะห

์ ย
ื่น

แบ
บคํ

าข
อจ

ดท
ะเ

บีย
นส

มา
คม

ฯ 
ตา

มแ
บบ

 ส
.ฌ

.๑
 แ

ละ
ลง

รับ
สมุ

ดท
ะเ

บีย
นคํ

าข
อแ

ละ
ออ

กเ
ลข

ที่ต
าม

ลํา
ดับ

ที่ข
อง

คํา
ขอ

แล
ะน

ําเล
ขล

ําดั
บคํ

าข
อไ

ปบ
ันทึ

กที่
ช่อ

งร
าย

กา
ร 

“ส
ําห

รับ
เจ

้าห
น้า

ที่ก
รอ

ก”
 มุ

มบ
นข

วา
ขอ

งคํ
าข

อ 

คํา
ขอ

มี
รา

ยก
าร

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

 
 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

แบ
บ 

ส.
ฌ.

๑ 
คู่ม

ือก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

 
ตา

ม 
พ.

ร.บ
. 

ฌา
ปน

กิจ
สง

เค
รา

ะห์
  

พ.
ศ.

 ๒
๕๔

๕ 

2 
 

10
 น

าที
 

2.
 ก

าร
เก็

บเ
งิน

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
 

- เ
ก็บ

คํา
ขอ

จด
ทะ

เบ
ียน

เป
็นเ

งิน
 1

00
 บ

าท
 พ

ร้อ
มอ

อก
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เงิน

 แ
ละ

บัน
ทึก

รา
ยก

าร
 “

ได้
รับ

เงิน
ค่า

ธร
รม

เน
ียม

แล
้ว”

 พ
ร้อ

มล
งช

ื่อผ
ู้รับ

เงิน
แล

ะว
ัน 

เดื
อน

 ป
ี ที่

รับ
เงิน

กํา
กับ

ไว
้ที่ส

่วน
ใด

ส่ว
นห

นึ่ง
ขอ

งคํ
าข

อ 
(แ

บบ
 ส

.ฌ
.1

) 

- ห
ลัก

ฐา
น

เอ
กส

าร
คร

บถ้
วน

 
ถูก

ต้อ
ง 

 

- 
ใบ

เส
ร็จ

รับ
 

รับ
 เง

ิน - 
สม

ุดน
ํา 

ส่ง
เงิน

  

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
หร

ือเ
จ้า

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 

 
- 

ใบ
เส

ร็จ
รับ

 
รับ

 เง
ิน - 
สม

ุดน
ํา 

ส่ง
เงิน

 
 

 3 
  

 1
 ช

ั่วโ
มง

๓๐
 น

าที
 

3.
 เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
เรื่อ

ง 
3.

๑ 
มีผ

ู้เริ่ม
ก่อ

กา
รจ

ัดตั้
งจ

ําน
วน

ไม่
น้อ

ยก
ว่า

 ๗
 ค

น 
ลง

นา
มใ

นคํ
าข

อ 
จํา

นว
น 

๒ 
ชุด

 
3.

๒ 
ข้อ

บัง
คับ

ขอ
งส

มา
คม

 จ
ําน

วน
 ๓

 ช
ุด 

3.
๓ 

สํา
เน

าบ
ัตร

ปร
ะจ

ําตั
วป

ระ
ชา

ชน
 แ

ละ
สํา

เน
า

ทะ
เบ

ียน
บ้า

นข
อง

ผู้เ
ริ่ม

ก่อ
กา

รจ
ัดตั้

งทุ
กค

น 

- ห
ลัก

ฐา
น

เอ
กส

าร
คร

บถ้
วน

 
ถูก

ต้อ
ง 

 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

หร
ือเ

จ้า
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

-แ
บบ

 ส
.ฌ

.
1 -แ

บบ
 ส

.ฌ
.

2 

คู่ม
ือก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นต
าม

 
พ.

ร.บ
. 

ฌา
ปน

กิจ
สง

เค
รา

ะห์
  

พ.
ศ.

 ๒
๕๔

๕ 

 

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เก็
บค่

าธ
รร

มเ
นีย

ม 
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ฐา
น
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ภา
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ระ
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ตา
ม/

ปร
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ผล
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ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

  
  

  
3.

๔ 
ปร

ะว
ัติข

อง
ผู้เ

ริ่ม
ก่อ

กา
รจ

ัดตั้
งทุ

กค
น 

ตา
มแ

บบ
 

ส.
ฌ.

2 3.
๕ 

แผ
นผ

ังแ
สด

งที่
ตั้ง

สํา
นัก

งา
นข

อง
สม

าค
ม 

3.
๖ 

หน
ังส

ืออ
นุญ

าต
ให

้ใช
้สถ

าน
ที่เ

ป็น
ที่ต

ั้งข
อง

สม
าค

ม 
3.

๗ 
เอ

กส
าร

อื่น
 (ถ้

ามี
) เ

ช่น
  ห

ลัก
ฐา

นก
าร

เป
ลี่ย

นช
ื่อตั

ว 
ชื่อ

สกุ
ล 

สํา
เน

าท
ะเ

บีย
นส

มร
ส 

ฯล
ฯ 

 
  

  
  

  

4 
  

 
4.

 ต
รว

จร
าย

ละ
เอี

ยด
เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
เรื่อ

งเพื่
อพิ

จา
รณ

า
จด

ทะ
เบี

ยน
 

4.
๑ 

ลา
ยมื

อช
ื่อผ

ู้เริ่ม
ก่อ

กา
รใ
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ห้ข
ออ

อก
โฉ

นด
ที่ด

ินใ
นน

าม
กร

มก
าร
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็น 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

     

- 
บัน

ทึก
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 

๔ 
      

 

     

๔.
 ก

รม
กา

รป
กค

รอ
งดํ

าเน
ินก

าร
ดัง

นี้ 
๔.

๑ 
รับ

เรื่อ
งจ

าก
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
๔.

๒ 
เมื่

อเ
ห็น

ว่า
ถูก

ต้อ
ง เ

สน
ออ

ธิบ
ดีก

รม
กา

รป
กค

รอ
ง 

พิจ
าร

ณ
าแ

ต่ง
ตั้ง

แล
ะอ

อก
ใบ

แต่
งตั้

งต
าม

แบ
บ 

ศ.
จ.๑

  
จํา

นว
น 

๓ 
ชุด

  

กา
รแ

ต่ง
ตั้ง

ถูก
ต้อ

งมี
ผล

บัง
คับ

ตา
ม

กฎ
หม

าย
 

ใบ
สํา

คัญ
แส

ดง
กา

ร
แต่

งตั้
ง 

อธ
ิบดี

 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

     

แบ
บ 

 
ศ.

จ.๑
 

ใบ
สํา

คัญ
แส

ดง
กา

ร
แต่

งตั้
ง 

๕ 
  

๑๕
 น

าที
 

๕.
 แ

จ้ง
กร

ุงเท
พม

หา
นค

รท
รา

บ 
เพื่

อแ
จ้ง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
   

แล
ะผ

ู้ร้อ
งต่

อไ
ป 

พร
้อม

ส่ง
 ศ

.จ
.๑

 ให
้จํา

นว
น 

๒ 
ชุด

  
 

 

 ก
าร

ส่ง
มอ

บ 
ศ.

จ. 
๑ 

รว
ดเ

ร็ว
ถูก

ต้อ
ง 

 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

 
แบ

บ 
ศ.

จ.๑
 

      

 
 

ส่ง
มอ

บเ
อก

สา
ร 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

กา
รพิ

จา
รณ

า
อน

ุญา
ต 
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๘.
๔ 

 ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

ออ
กบั

ตร
แล

ะใ
ช้บั

ตร
ปร

ะจ
ําต

ัวผู้
จัด

กา
รป

กค
รอ

งศ
าล

เจ
้า 

ผู้ต
รว

จต
รา

สอ
ดส่

อง
ศา

ลเ
จ้า

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

 ๑
 

  
๑๐

 น
าที

 
๑.

 ผ
ู้ยื่น

เรื่อ
งดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๑.
๑ 

ยื่น
คํา

ร้อ
งข

อมี
บัต

ร 
ณ

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตที่

ศา
ลเ

จ้า
ตั้ง

อย
ู่ 

๑.
๒ 

แน
บร

ูปถ่
าย

จํา
นว

น 
๒ 

ใบ
 ข

นา
ด 

๒.
๕ 

x 
๓.

๐ 
ซ.

ม.
 

คร
ึ่งตั

วห
น้า

ตร
ง ไ

ม่ส
วม

หม
วก

 แ
ละ

แว
่นต

าส
ีเข้

ม 
ถ่า

ยไ
ว้ไ

ม่
เกิ

นห
กเ

ดือ
นก่

อน
วัน

ยื่น
คํา

ขอ
 

๑.
๓ 

สํา
เน

าห
นัง

สือ
แต่

งตั้
งเป

็นผ
ู้จัด

กา
รป

กค
รอ

งศ
าล

เจ
้า

ผู้ต
รว

จต
รา

สอ
ดส

่อง
ศา

ลเ
จ้า

 (ศ
.จ.

๑)
  

๑.
๔ 

สํา
เน

าบ
ัตร

ปร
ะจ

ําตั
วป

ระ
ชา

ชน
  

๑.
๕ 

สํา
เน

าท
ะเ

บีย
นบ

้าน
  

คํา
ร้อ

งก
รอ

ก
รา

ยก
าร

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

  

คํา
ร้อ

ง
ทั่ว

ไป
 

กฎ
เส

นา
บดี

 
ว่า

ด้ว
ยที่

กุศ
ล

สถ
าน

ชน
ิด

ศา
ลเ

จ้า
  

พ.
ศ.

 ๒
๔๖

๓ 
 

๒ 
  

๒ 
วัน

  
๒.

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๒.
๑ 

รับ
เรื่อ

งร
าว

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต้
อง

  
๒.

๒ 
รว

บร
วม

หล
ักฐ

าน
ทั้ง

หม
ดเ

สน
อค

วา
มเ

ห็น
 

ต่อ
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
 

หล
ักฐ

าน
คร

บถ้
วน

ถูก
ต้อ

ง  

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

-  
กฎ

เส
นา

บดี
 

ว่า
ด้ว

ยที่
กุศ

ล
สถ

าน
ชน

ิด
ศา

ลเ
จ้า

  
พ.

ศ.
 ๒

๔๖
๓ 

 
3 

    
 

๒ 
ช.

ม.
  

  
 

๓.
 ก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ดํา
เน

ินก
าร

ดัง
นี้ 

 
๓.

๑ 
รับ

เรื่อ
งร

าว
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถู
กต้

อง
  

๓.
๒ 

เมื่
อเ

ห็น
ว่า

ถูก
ต้อ

งร
วบ

รว
มเ

อก
สา

รแ
ละ

คว
าม

เห
็น

เส
นอ

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 เพื่
อพิ

จา
รณ

าอ
อก

บัต
ร 

หล
ักฐ

าน
คร

บถ้
วน

ถูก
ต้อ

ง 
 

- 
   

 

 
- 

 

    
   

รับ
คํา

ขอ
 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๔ 
      

 

     

๔.
 ก

รม
กา

รป
กค

รอ
งดํ

าเน
ินก

าร
ดัง

นี้ 
๔.

๑ 
รับ

เรื่อ
งจ

าก
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

ม 
ถูก

ต้อ
งข

อง
เอ

กส
าร

ทั้ง
หม

ด 
๔.

๒ 
เมื่

อเ
ห็น

ว่า
ถูก

ต้อ
ง เ

สน
ออ

ธิบ
ดีก

รม
กา

รป
กค

รอ
ง 

พิจ
าร

ณ
าอ

นุญ
าต

  

กา
รอ

อก
บัต

ร
ถูก

ต้อ
งมี

ผล
บัง

คับ
ตา

ม
กฎ

หม
าย

 

บัน
ทึก

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

อธ
ิบดี

 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

   
  

- 
บัน

ทึก
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 

๕ 
  

 
๕.

 ก
รม

กา
รป

กค
รอ

ง ดํ
าเน

ินก
าร

ดัง
นี้ 

 
๕.

๑ 
อธ

ิบดี
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
ออ

กบ
ัตร

ปร
ะจ

ําตั
ว 

 
ตา

มแ
บบ

 ศ
.จ.

 ๒
  

๕.
๒ 

แจ
้งก

รุง
เท

พม
หา

นค
รท

รา
บ 

เพื่
อแ

จ้ง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

แล
ะผ

ู้ร้อ
งต่

อไ
ป 

พร
้อม

ส่ง
บัต

รป
ระ

จํา
ตัว

 ต
าม

แบ
บ 

 ศ
.จ.

๓ 
 

 ร
วด

เร็ว
 

ถูก
ต้อ

ง 
 

- 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

แบ
บ 

 
ศ.

จ. 
๒,

 
ศ.

จ.3
 

บัต
รป

ระ
จํา

ตัว
 

          

 
 

ออ
กบ

ัตร
ปร

ะจ
ําตั

ว 

กา
รพิ

จา
รณ

า
อน

ุญา
ต 
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อก
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ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๘.
๕ 

 ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

ขอ
เช่

าอ
าค

าร
/ที่

ดิน
 ห

รือ
ขอ

ต่อ
อา

ยุสั
ญ

ญ
าเ

ช่า
อา

คา
ร 

/ที่
ดิน

ขอ
งศ

าล
เจ

้า 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

 ๑
 

  
๑๐

 น
าที

 
๑.

 ผ
ู้ยื่น

เรื่อ
งดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๑.
๑ 

ยื่น
คํา

ร้อ
งต

าม
แบ

บที่
กํา

หน
ด 

๑.
๒ 

บัน
ทึก

คว
าม

เห
็นช

อบ
ขอ

งผ
ู้จัด

กา
รป

กค
รอ

งแ
ละ

ผู้ต
รว

จต
รา

สอ
ดส

่อง
ศา

ลเ
จ้า

 
๑.

๓ 
สํา

เน
าบ

ัตร
ปร

ะจ
ําตั

วป
ระ

ชา
ชน

 แ
ละ

สํา
เน

า
ทะ

เบ
ียน

บ้า
น 

๑.
๔ 

แผ
นผ

ังที่
ตั้ง

ศา
ลเ

จ้า
แล

ะอ
าค

าร
/ที่

ดิน
ที่จ

ะข
อเ

ช่า
 

๑.
๕ 

ภา
พถ่

าย
อา

คา
ร/

ที่ด
ินที่

จะ
ขอ

เช
่า 

๑.
๖ 

ร่า
งส

ัญญ
าเช

่าอ
าค

าร
/ที่

ดิน
 จ

ําน
วน

 ๑
 ช

ุด 

คํา
ร้อ

งก
รอ

ก
รา

ยก
าร

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

  

- 
กฎ

เส
นา

บดี
 

ว่า
ด้ว

ยที่
กุศ

ล
สถ

าน
ชน

ิด
ศา

ลเ
จ้า

  
พ.

ศ.
 ๒

๔๖
๓ 

 

๒ 
  

๒ 
วัน

  
๒.

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๒.
๑ 

รับ
เรื่อ

งร
าว

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต้
อง

  
๒.

๒ 
สอ

บส
วน

ผู้ข
อเ

ช่า
อา

คา
ร/

ที่ด
ิน 

๒.
๓ 

แต่
งตั้

งเจ
้าห

น้า
ที่ส

ําน
ักง

าน
เข

ตต
รว

จส
อบ

กา
รเช

่า
อา

คา
ร/

ที่ด
ิน 

๒.
๔ 

บัน
ทึก

กา
รต

รว
จส

อบ
สภ

าพ
อา

คา
ร/

ที่ด
ิน 

๒.
๕ 

พิจ
าร

ณ
าอั

ตร
าค่

าเช
่าอ

าค
าร

/ที่
ดิน

 แ
ละ

ค่า
บํา

รุง
ศา

ลเ
จ้า

 
๒.

๖ 
หล

ักฐ
าน

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
น 

เส
นอ

คว
าม

เห
็นไ

ปย
ัง 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กา
รส

อบ
สว

น
มีร

าย
ละ

เอี
ยด

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง  

บัน
ทึก

กา
ร

สอ
บส

วน
 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
/เจ

้าพ
นัก

งา
น

ปก
คร

อง
 

แบ
บ 

ป.
ค.

 ๑
๔ 

กฎ
เส

นา
บดี

 
ว่า

ด้ว
ยที่

กุศ
ล

สถ
าน

ชน
ิด

ศา
ลเ

จ้า
  

พ.
ศ.

 ๒
๔๖

๓ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

    
   

รับ
คํา

ขอ
  

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
 



18
8 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

3 
    

 

๓ 
ช.

ม.
  

  
 

๓.
 ก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ดํา
เน

ินก
าร

ดัง
นี้ 

 
๓.

๑ 
รับ

เรื่อ
งร

าว
จา

กส
ําน

ักง
าน

เข
ต 

๓.
๒ 

พิจ
าร

ณ
าอั

ตร
าค่

าเช
่าที่

ดิน
แล

ะอ
าค

าร
แล

ะค่
า

บํา
รุง

ศา
ลเ

จ้า
 

๓.
๓ 

ต่อ
รอ

งอั
ตร

าค่
าเช

่าโ
ดย

ปร
ะส

าน
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

  
๓.

๔ 
รว

บว
มห

ลัก
ฐา

นทั้
งห

มด
เส

นอ
คว

าม
เห

็นไ
ปย

ัง 
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

๓.
๕ 

แจ
้งส

ําน
ักง

าน
เข

ต 
เพื่

อแ
จ้ง

ผู้ข
อเ

ช่า
ทร

าบ
 

เมื่
อไ

ด้ร
ับก

าร
อน

ุมัต
ิหน

ังส
ือส

ัญญ
าเช

่า 

ค่า
เช

่าที่
ดิน

แล
ะอ

าค
าร

 
แล

ะค่
าบ

ําร
ุง

ศา
ลเ

จ้า
 

เป
็นไ

ปต
าม

อัต
รา

ที่
กํา

หน
ด 

  

- 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
  

 

- 
- 

๔ 
      

     

๔.
 ก

รม
กา

รป
กค

รอ
งดํ

าเน
ินก

าร
ดัง

นี้ 
๔.

๑ 
รับ

เรื่อ
งจ

าก
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
 

๔.
๒ 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต้
อง

 
๔.

๓ 
นํา

เส
นอ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

คว
บคุ

มต
รว

จ
ตร

าส
อด

ส่อ
งกิ

จก
าร

ต่า
ง ๆ

 ข
อง

ศา
ลเ

จ้า
 พิ

จา
รณ

าอ
นุมั

ติ 

รา
ยล

ะเ
อีย

ด
ปร

ะก
อบ

เรื่อ
ง

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

คณ
ะก

รร
มก

าร
คว

บคุ
มต

รว
จ

ตร
าส

อด
ส่อ

ง
กิจ

กา
รต่

าง
 ๆ

 
ขอ

งศ
าล

เจ
้า 

 

ส่ว
นก

าร
ทะ

เบ
ียน

ทั่ว
ไป

   
   

   
   

กร
มก

าร
ปก

คร
อง
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มติ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

คว
บคุ

มต
รว

จ
ตร

าส
อด

ส่อ
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กิจ
กา

รต่
าง

 ๆ
 

ขอ
งศ

าล
เจ

้า 
๕ 

  
 

๕.
 แ

จ้ง
มติ

ที่ป
ระ

ชุม
ให

้กร
ุงเท

พม
หา

นค
รท

รา
บ 

 
แล

ะเ
ก็บ

สัญ
ญา

เช
่าจ

าก
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
 

  

 ก
าร

จัด
เก็

บ
สัญ

ญา
เช

่า
เป

็นร
ะบ

บ 
 

แฟ้
มส

ัญญ
า

เช
่า 

ส่ว
นก

าร
ทะ

เบ
ียน

ทั่ว
ไป

   
   

   
   

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
 

- 
แฟ้

มส
ัญญ
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่า 
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รพิ
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ุญา
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บว
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ยก
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้าง

บูร
ณ

ะซ่
อม
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มอ

าค
าร

ใน
ที่ด

ินข
อง
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ลเ

จ้า
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ที่ 
 

ผัง
กร
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งา
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ระ
ยะ

เว
ลา
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ับผิ
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อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
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 ๑
 

  
๑๐

 น
าที

 
๑.

 ผ
ู้ยื่น

เรื่อ
งดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๑.
๑ 

ยื่น
คํา

ร้อ
งโด

ยผ
่าน

คว
าม

เห
็นช

อบ
จา

กผ
ู้จัด

กา
ร

ปก
คร

อง
ศา

ลเ
จ้า

 แ
ละ

ผู้ต
รว

จต
รา

สอ
ดส

่อง
เจ

้า 
๑.

๒ 
สํา

เน
าบ

ัตร
ปร

ะจ
ําตั

วป
ระ

ชา
ชน

 แ
ละ

สํา
เน

า
ทะ

เบ
ียน

บ้า
นข

อง
ผู้ย

ื่นคํ
าร

้อง
 

๑.
๓ 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
าร

ก่อ
สร

้าง
บูร

ณ
ะซ่

อม
แซ

มอ
าค

าร
 

๑.
๔ 

แบ
บแ

ปล
นก

าร
ก่อ

สร
้าง

ซี่ง
เป

็นไ
ปต

าม
กฎ

หม
าย

คว
บคุ

มอ
าค

าร
 

๑.
๕ 

แผ
นที่

อา
คา
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อง
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ลเ

จ้า
 

๑.
๖ 

ภา
พถ่

าย
อา

คา
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นที่
ดิน

ขอ
งศ

าล
เจ

้า 
๑.

๗ 
สัญ

ญา
กา

รม
อบ

กร
รม

สิท
ธิ์อ

าค
าร

ให
้กับ

ศา
ลเ

จ้า
 

เมื่
อไ

ด้ร
ับอ

นุมั
ติใ

ห้ก่
อส

ร้า
งแ

ละ
ก่อ

สร
้าง

เส
ร็จ

เรีย
บร

้อย
แล

้ว 
 

คํา
ร้อ

งก
รอ

ก
รา

ยก
าร

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

  

- 
กฎ

เส
นา

บดี
 

ว่า
ด้ว

ยที่
กุศ

ล
สถ

าน
ชน

ิด
ศา

ลเ
จ้า

  
พ.

ศ.
 ๒

๔๖
๓ 

 

    

    
   

รับ
คํา

ขอ
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ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๒ 
  

๒ 
วัน

  
๒.

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตดํ
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าร
 ดั
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๑ 
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จส
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าม
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รร
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สร
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บูร

ณ
ะซ่
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๕ 
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ร
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้าพ
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เส
นา

บดี
 

ว่า
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ล
สถ

าน
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ิด
ศา

ลเ
จ้า

  
พ.

ศ.
 ๒

๔๖
๓ 

 

3 
    

 

๓ 
ช.

ม.
 

  
 

๓.
 ก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ดํา
เน

ินก
าร

ดัง
นี้ 

 
๓.

๑ 
รับ

เรื่อ
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าว
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ะเ
อก

สา
รต
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จส

อบ
คว

าม
ถูก
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รว
บร

วม
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ักฐ
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ร้อ

มส
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เจ
้า (
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็นไ
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ักฐ
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ปร

ะก
อบ

เรื่อ
ง 

คร
บถ้

วน
 

- 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
  

 

- 
- 

        

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

ตร
วจ

สอ
บ

หล
ักฐ

าน
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รร
มก

าร
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 เพื่

อก
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กร
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คว

าม
เห

็นช
อบ

 
๔.

๓ 
นํา

เส
นอ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

คว
บคุ

ม
ตร

วจ
ตร

าส
อด

ส่อ
งกิ

จก
าร

ต่า
ง ๆ

 ข
อง

ศา
ลเ

จ้า
เพื่

อ
พิจ

าร
ณ

าอ
นุมั

ติ 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ด
ปร

ะก
อบ

เรื่อ
ง

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

คณ
ะก

รร
มก

าร
คว

บคุ
มต

รว
จ

ตร
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อด
ส่อ
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าร
ทะ
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ียน
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กร
มก

าร
ปก

คร
อง
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มติ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

คว
บคุ

มต
รว

จ
ตร

าส
อด

ส่อ
ง

กิจ
กา

รต่
าง

 ๆ
 

ขอ
งศ

าล
เจ

้า 

๕ 
  

 
๕.

 ก
รม

กา
รป

กค
รอ

งแ
จ้ง

มติ
ที่ป

ระ
ชุม

ให
้

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รท

รา
บ 

เพื่
อแ

จ้ง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
แล

ะผ
ู้ร้อ

งต
าม

ลํา
ดับ

 
 

 ก
าร

แจ
้งม

ติ
กา

รอ
นุญ

าต
เป

็นไ
ปด้

วย
คว

าม
รว

ดเ
ร็ว

 
 

หน
ังส

ือแ
จ้ง

มติ
ที่ป

ระ
ชุม

 
ส่ว

นก
าร

ทะ
เบ

ียน
ทั่ว

ไป
   

   
   

   
กร

มก
าร

ปก
คร

อง
 

 

- 
หน

ังส
ือแ

จ้ง
มติ

 
ที่ป

ระ
ชุม

 

       

 
 

แจ
้งผ

ู้ร้อ
ง 

กา
รพิ

จา
รณ

า
อน

ุญา
ต 
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กฎ
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บดี
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ด้ว

ยที่
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สถ

าน
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ิด
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พ.

ศ.
 ๒

๔๖
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๒ 
  

๒ 
วัน

  
๒.

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตดํ

าเน
ินก

าร
 ดั

งน
ี้ 

๒.
๑ 

กา
รร
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งร
าว

แล
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อก
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อบ
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าม
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าร
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๓ 

แต่
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้าห
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ที่ต
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ที่ด
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ที่ด
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กต้

อง
รว

บร
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เอ
กส

าร
แล
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วา
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ห็น

เส
นอ

 
ไป
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กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
 

คํา
ร้อ

งก
รอ

ก
รา

ยก
าร

คร
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พน
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ปก
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กฎ
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นา

บดี
 

ว่า
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ยที่
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สถ

าน
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ิด
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ลเ
จ้า

  
พ.

ศ.
 ๒

๔๖
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บ
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 น
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๓.
 ก

รุง
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าร
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งร

าว
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าม
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๒ 

หล
ักฐ
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ต้อ
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นอ
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มก
าร

ปก
คร
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าม
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๓ 

เมื่
อไ
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าต

แจ
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ําน
ักง
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ตท
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บร

ักษ
าโ
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าก
มีก
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ลี่ย
นแ
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งห

รือ
ออ

ก
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ให

ม่แ
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ยง

าน
ให

้กร
มก

าร
ปก

คร
อง

ทร
าบ
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้อม

ภา
พถ่

าย
โฉ

นด
 จ

ําน
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 ช
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หล
ักฐ

าน
ปร

ะก
อบ

เรื่อ
ง 

คร
บถ้

วน
 

บัน
ทึก

เส
นอ

คว
าม
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็น 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
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- 
บัน

ทึก
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 

๔ 
  

 
๔.

 ก
รม

กา
รป

กค
รอ

งดํ
าเน

ินก
าร

 ดั
งน

ี้ 
๔.

๑ 
รับ

เรื่อ
งร

าว
แล

ะเ
อก

สา
รจ

าก
กร

ุงเท
พม

หา
นค
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๔.
๒ 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต้
อง

 
๔.

๓ 
เมื่

อถู
กต้

อง
 จ

ะแ
จ้ง

เป
็นห

นัง
สือ

ให
้กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร
ทร

าบ
 โด

ยก
รม

กา
รป

กค
รอ

ง ม
อบ

อํา
นา

จใ
ห้ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตแ

ห่ง
ท้อ

งที่
เป

็นผ
ู้ร่ว

มร
ังว

ัด 
ตร

วจ
สอ

บแ
นว

เข
ตที่

ดิน
หร

ือ
รัง

วัด
ออ

กโ
ฉน

ดจ
นเ

สร
็จก

าร
 

๔.
๔ 

เก็
บร

วม
รว

มห
ลัก

ฐา
นเ

อก
สา

รที่
ได้

ดํา
เน

ินก
าร

แล
้ว

เส
ร็จ

จา
กก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

 ร
วบ

รว
ม

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เป
็น

หม
วด

หมู่
 

 

แฟ้
ม

ทะ
เบ

ียน
 

ส่ว
นก

าร
ทะ

เบ
ียน

ทั่ว
ไป

   
   

   
   

กร
มก

าร
ปก

คร
อง

 
 

- 
แฟ้

มท
ะเ

บีย
น 

     

 

 
 

จัด
ทํา

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๙.
  ก

ระ
บว

นง
าน

กา
รจ

ัดท
าํแ

ผน
ป้อ

งก
ันแ

ละ
บร

รเท
าส

าธ
าร

ณ
ภัย

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ที่ 
 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

 ๑ 
   

๑๐
 น

าที
 

 
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
สั่ง

กา
รใ

ห้ส
ําน

ักง
าน

เข
ตจ

ัดทํ
าแ

ผน
ป้อ

งกั
นแ

ละ
บร

รเท
าส

าธ
าร

ณ
ภัย

ระ
ดับ

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
   

   
 

 

 
-  

 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

  

 
หน

ังส
ือส

ั่งก
าร

 

๒ 
  

๒๐
 น

าที
 

 
แจ

้งส
่วน

รา
ชก

าร
ภา

ยใ
นส

ําน
ักง

าน
เข

ตท
รา

บ 
แล

ะจ
ัดส

่ง
ข้อ

มูล
วัส

ดุอุ
ปก

รณ์
ใน

กา
รป

้อง
กัน

ภัย
ให

้ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง
ทร

าบ
 

หน
ังส

ือบ
ันทึ

ก
แจ

้ง 
 

บัน
ทึก

แจ
้ง

ส่ว
น

รา
ชก

าร
 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
/เจ

้าพ
นัก

งา
น

ปก
คร

อง
  

- 
 

หน
ังส

ือแ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

ร 

๓ 
  

๓ 
วัน

 
 

นํา
ข้อ

มูล
ที่ไ

ด้จ
าก

ฝ่า
ยต่

าง
ๆ 

มา
จัด

ทํา
แผ

นป
้อง

กัน
แล

ะ
บร

รเท
าส

าธ
าร

ณ
ภัย

 
   

ข้อ
มูล

เพี
ยง

พอ
จัด

ทํา
แผ

น 
 

ร่า
งแ

ผน
 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
/เจ

้าพ
นัก

งา
น

ปก
คร

อง
 

- จ
ัดทํ

า
แผ

นต
าม

รูป
แบ

บ 
 

- ห
นัง

สือ
สั่ง

กา
ร 

- แ
ผน

ป้อ
งกั

น
แล

ะบ
รร

เท
า

สา
ธา

รณ
ภัย

 
๔ 

  
๑ 

วัน
 

 
เส

นอ
หัว

หน
้าฝ

่าย
ปก

คร
อง

ลง
นา

มเ
สน

อแ
ผน

ป้อ
งกั

นแ
ละ

บร
รเท

าส
าธ

าร
ณภ

ัยแ
ละ

เส
นอ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

อน
ุมัต

ิแผ
น 

 

แผ
นมี

คว
าม

 
ชัด

เจน
แล

ะมี
คว

าม
สอ

ดค
ล้อ

ง 
กับ

แผ
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
า

ธา
รณ

ภัย
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร 
 

แผ
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

า
สา

ธา
รณ

ภัย
 

พน
ักง

าน
ปก

คร
อง

 
/เจ

้าพ
นัก

งา
น

ปก
คร

อง
 

- 
 

แผ
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

า
สา

ธา
รณ

ภัย
 

 

รับ
คํา

ขอ
 

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

 

จัด
ทํา

 
แผ

นป
้อง

กัน
แล

ะ
บร

รเท
าส

าธ
าร

ภัย
 

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 
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นข
อง

ฝ่า
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กค
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ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเอี

ยด
งา

น 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเม
ินผ

ล 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๕ 
  

๒๐
 น

าที
 

 
เวีย

นแ
ผน

ป้อ
งกั

นแ
ละ

บร
รเท

าส
าธ

าร
ณภ

ัย 
ให

้ทุก
ฝ่า

ยท
รา

บ 
 

    

ทุก
ฝ่า

ยมี
คว

าม
เข้

าใจ
ใน

แผ
น

ป้อ
งกั

นแ
ละ

บร
รเท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 / 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

- 
 

- 

๖ 
  

1 
วัน

 
 

จัด
ปร

ะช
ุมข้

าร
าช

กา
รแ

ละ
ลูก

จ้า
งเพื่

อซั
กซ้

อม
กา

รป
ฏิบ

ัติ
ตา

มแ
ผน

ป้อ
งกั

นแ
ละ

บร
รเท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
  

 

มีผ
ลส

รุป
แน

ว
ทา

งก
าร

ฝึก
ซ้อ

ม 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุม 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 / 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

-  
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุม 

๗ 
  

1 
วัน

 
 

ดํา
เน

ินก
าร

ฝึก
ซ้อ

มต
าม

แผ
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
  

  

ปีล
ะ 

๒ 
คร

ั้ง 
 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 / 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

-  
- 

๘ 
  

1 
วัน

 
 

รา
ยง

าน
ผล

กา
รฝ

ึกซ้
อม

แผ
นต

าม
แผ

นก
าร

ป้อ
งกั

น 
แล

ะบ
รร

เท
าส

าธ
าร

ณภ
ัยห

ลัง
จา

กก
าร

ฝึก
ซ้อ

มเ
สร

็จส
ิ้น 

ให
้กร

ุงเท
พม

หา
นค

รท
รา

บ 
   

มีร
าย

งา
นก

าร
ฝึก

ซ้อ
ม 

 

- 
พน

ักง
าน

ปก
คร

อง
 / 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ปก

คร
อง

 

-   
- 

     

 

เวีย
นแ

จ้ง
แผ

นป
้อง

กัน
แล

ะบ
รร

เท
าส

าธ
าร

ณ
ภัย

 รา
ยง

าน
ผล

 

ปร
ะช

ุมซั
กซ้

อม
แผ

น 

ฝึก
ซ้อ

มต
าม

แผ
น 
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ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๐
. 

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิบ
ัติร

าช
กา

รป
ระ

จํา
ปีแ

ละ
กา

รต
ิดต

าม
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

10
.1

 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

จัด
ทํา

แผ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ปร
ะจ

ําปี
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  1
 ว

ัน 
- ก

รุง
เท

พม
หา

นค
รส

ั่งก
าร

ให
้ทุก

หน
่วย

งา
น 

  จ
ัดทํ

าแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําป

ี 
  

- 
- 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห์
นโ

ยบ
าย

 
แล

ะแ
ผน

 

- 
- ห

นัง
สือ

แจ
้ง

หน
่วย

งา
น 

2.
 

 
 

   
2 

วัน
 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รภ
าย

ใน
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

ทร
าบ

 
- จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะทํ

าง
าน

จัด
ทํา

แผ
นฯ

 
  เ

สน
อผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตล

งน
าม

 

มีค
ณ

ะทํ
าง

าน
ฯ 

ที่ป
ระ

กอ
บด้

วย
 

ทุก
ฝ่า

ย 

คํา
สั่ง

แต่
งตั้

ง
คณ

ะทํ
าง

าน
ฯ 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห์
นโ

ยบ
าย

 
แล

ะแ
ผน

 

- 
- ห

นัง
สือ

คํา
สั่ง

แต่
งตั้

งค
ณ

ะทํ
าง

าน
ฯ 

3.
 

  
  8

 ว
ัน 

- แ
จ้ง

คณ
ะทํ

าง
าน

เพื่
อท

รา
บ 

- จ
ัดป

ระ
ชุม

คณ
ะทํ

าง
าน

 
- ศึ

กษ
า ว

ิเค
รา

ะห
์ (S

W
OT

) ส
ภา

พแ
วด

ล้อ
ม 

  ภ
าย

ใน
  ภ

าย
นอ

ก 
อุป

สร
รค

 โอ
กา

ส 
 ใน

กา
ร 

  จ
ัดทํ

าแ
ผน

ฯ 
- จ

ัดทํ
าร

่าง
แผ

นป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รป

ระ
จํา

ปี 
 

สอ
ดค

ล้อ
งกั

บ
แผ

นพั
ฒน

าก
ทม

. 
ร.อ

. 2
0 

ปี 
(2

55
6-

25
75

)แ
ละ

นโ
ยบ

าย
ขอ

ง
ผู้บ

ริห
าร

กท
ม.

แล
ะแ

ผน
พัฒ

นา
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร
ระ

ยะ
 2

0 
ปี 

 

ร่า
งแ

ผน
ฯ 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห์
นโ

ยบ
าย

 
แล

ะแ
ผน

 

- 
- คํ

าส
ั่ง 

- ร
าย

งา
นก

าร
 

  ป
ระ

ชุม
 

- แ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ 
  ร

าช
กา

รฯ
 

    

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

รับ
เรื่อ

ง 

ปร
ะช

ุม
คณ

ะทํ
าง

าน
ฯ 

แต่
งตั้

ง
คณ

ะทํ
าง

าน
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ง 
สํา

นัก
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ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม 

/ ป
ระ

เมิ
นผ

ล 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๔ 
 

  8
 วั

น 
- จ

ัดป
ระ

ชุม
รับ

ฟัง
คว

าม
คิด

เห
็นจ

าก
ทุก

ภา
ค 

  ส
่วน

ต่า
งๆ

  เ
พื่อ

รับ
ฟัง

คว
าม

คิด
เห

็นแ
ละ

   
  ข้

อเ
สน

อแ
นะ

 
- ป

รับ
แก้

ไข
ร่า

งแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําป

ี 
  ต

าม
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
ที่ป

ระ
ชุม

 

มีภ
าค

รา
ชก

าร
แล

ะป
ระ

ชา
ชน

ให
้

คว
าม

คิด
เห

็นแ
ละ

ข้อ
เส

นอ
แน

ะ 

มีส
รุป

ข้อ
คิด

เห
็น

เส
นอ

ผอ
.เข

ต 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห์
นโ

ยบ
าย

 
แล

ะแ
ผน

 

-     

- ร
าย

งา
นก

าร
 

  ป
ระ

ชุม
 

- แ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิ 
  ร

าช
กา

รฯ
 

5.
 

   

  
 2

 ว
ัน 

- ร
่าง

แผ
นป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

รป
ระ

จํา
ปีที่

สอ
ดค

ล้อ
งกั

บพ
ระ

รา
ชก

ฤษ
ฎีก

าว่
าด

้วย
หล

ักเ
กณ

ฑ์แ
ละ

วิธี
กา

รบ
ริห

าร
กิจ

กา
รบ้

าน
เม

ือง
ที่ด

ี พ
.ศ

. 2
56

4 
แผ

นบ
ริห

าร
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร พ

.ศ
.2

55
6-

25
59

 แ
ละ

แผ
นพั

ฒน
าก

รุง
เท

พม
หา

นค
รร

ะย
ะ 

20
 ปี

 (พ
.ศ

. 
25

56
-2

57
5)

 

- ร
่าง

แผ
นป

ฏิบ
ัติ

รา
ชก

าร
 

- คํ
าร

ับร
อง

ฯ 
 

- 
นัก

วิเ
คร

าะ
ห์

นโ
ยบ

าย
 

แล
ะแ

ผน
 

- 
- ร

่าง
แผ

นป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

 
- คํ

าร
ับร

อง
ฯ 

6.
 

    

6 
วัน

 
- เ

สน
อร

่าง
แผ

นป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รป

ระ
จํา

ปีแ
ละ

คํา
รับ

รอ
งฯ

 ให
้ผู้บ

ริห
าร

เข
ตล

งน
าม

 
- ร

่าง
แผ

นป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

 
- คํ

าร
ับร

อง
ฯ 

- 
นัก

วิเ
คร

าะ
ห์

นโ
ยบ

าย
 

แล
ะแ

ผน
 

 
- ร

่าง
แผ

นป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

 
- คํ

าร
ับร

อง
ฯ 

7 
  

1 
วัน

 
   

- จ
ัดส

่งแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ปร

ะจ
ําป

ีให
้กับ

 
  ส

ยป
. 

- จ
ัดส

่งคํ
าร

ับร
อง

ฯ 
ให

้กับ
 ก

ก.
 

  

ส่ง
ร่า

งแ
ผน

ฯใ
ห้

สย
ป.

 แ
ละ

คํา
รับ

รอ
งฯ

 ให
้กก

.
ภา

ยใ
นกํ

าห
นด

 

หน
ังส

ือน
ําส

่ง
ร่า

งแ
ผน

ให
้

สย
ป.

 
หน

ังส
ือน
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้าข
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กเ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
   

  ใ
นบ

ันทึ
กเ

สน
อก

อง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่เ

พื่อ
 

  ดํ
าเน

ินก
าร

 

 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
/น

ัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

- บ
ันทึ

ก 
- บ

ันทึ
ก 

4   

 
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

รับ
หน

ังส
ืออ

นุมั
ติคื

นจ
าก

กอ
งก

าร
 

  เ
จ้า

หน
้าที่

แล
้ว 

 ดํ
าเน

ินก
าร

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

 
  ที่

เกี่
ยว

ข้อ
งเพื่

อท
รา

บ 
- เ

ก็บ
รว

บร
วม

ใบ
ลา

เพื่
อเ

ป็น
หล

ักฐ
าน

ใน
กา

ร 
  ต

รว
จส

อบ
 

- 
- บ

ันทึ
กอ

นุมั
ติ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
/น

ัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

- ร
าย

งา
น 

- ร
าย

งา
นว

ันล
า 

หม
าย

เห
ตุ 

   
  ก

าร
ลา

อุป
สม

บท
  :

  ต้
อง

จัด
ทํา

หน
ังส

ือแ
จ้ง

อน
ุญา

ตก
าร

ลา
ให

้เจ
้าอ

าว
าส

วัด
ทร

าบ
 

  

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บ 

 

เส
นอ

หน
ังส

ือ 

รว
บร

วม
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นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๓

 ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

จัด
ทํา

บัต
รป

ระ
จํา

ตัว
ข้า

รา
ชก

าร
แล

ะล
ูกจ

้าง
 

 ที่  

 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม 

/ 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  
- ร

ับเ
รื่อ

งค
ําข

อม
ีบัต

รป
ระ

จํา
ตัว

 
 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
/นั

ก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

- ค
ําข

อ 
  ม

ีบัต
ร 

- ค
ําข

อม
ีบัต

ร 

2.
    

 
       

- ต
รว

จส
อบ

รา
ยล

ะเ
อีย

ดแ
ละ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

 
  เ

อก
สา

รต
่าง

ๆ 
ให

เ้ป็
นไ

ปต
าม

ระ
เบี

ยบ
ที่ 

  เ
กี่ย

วข้
อง

 เช่
น 

แบ
บค

ําข
อม

ีบัต
รป

ระ
จํา

ตัว
 / 

 
  ป

ระ
เภ

ทบั
ตร

 (ข้
าร

าช
กา

รห
รือ

ลกู
จ้า

ง) 
 / 

 
  ร

ูปถ่
าย

ติด
บัต

ร  

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

ก
ต้อ

งต
าม

พร
บ.

บัต
ร

ปร
ะจ

ําต
ัวเจ

้าห
น้า

ที่
ขอ

งร
ัฐ 

พ.
ศ.

 2
54

2 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

/นั
ก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 

- 
- พ

.ร.
บ.

บัต
ร

ปร
ะจ

ําต
ัวเจ

้าห
น้า

ที่
ขอ

งร
ัฐฯ

 

3.
 

 
   

   
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าบั
นทึ

กเ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
ใน

 
  บั

ตร
ปร

ะจ
าํต

ัวข้
าร

าช
กา

รแ
ละ

ลูก
จ้า

ง 
  (

ข้า
รา

ชก
าร

  :
 ระ

ดับ
ปฏ

ิบตั
ิงา

น 
- ป

ฏิบ
ัติก

าร
   

 
  ร

ะด
ับชํ

าน
าญ

งา
น 

– 
ชํา

นา
ญก

าร
)  

- จ
ัดทํ

าบั
นทึ

กเ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
 

  ใ
นบั

นทึ
กเ

สน
อก

อง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่เ

พื่อ
เส

นอ
 

  ป
ลัด

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รล

งน
าม

   
  (

ข้า
รา

ชก
าร

 : 
ระ

ดับ
อา

วุโ
ส 

,ระ
ดบั

ชํา
นา

ญก
าร

พิเ
ศษ

,  
 

  ร
ะด

ับเ
ชี่ย

วช
าญ

) 

- 
- บั

นทึ
กค

ําข
อม

ี 
  บั

ตร
ปร

ะจ
าํต

ัว 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

/นั
ก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 

- 
- บั

นทึ
กค

ําข
อม

ี 
  บั

ตร
ปร

ะจ
าํต

ัว 

4   

 
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

ใน
บัต

รแ
ล้ว

 ห
รือ

 
  เ

มื่อ
รับ

บัต
รค

ืนจ
าก

กอ
งก

าร
เจ

า้ห
น้า

ที่ 
- อ

อก
เล

ขบั
ตร

ปร
ะจ

ําต
ัว 

- แ
จ้ง

ผู้ข
อม

ีบัต
รป

ระ
จํา

ตัว
เพื่

อข
อร

ับบั
ตร

คืน
 

- เ
ก็บ

รว
บร

วม
เอ

กส
าร

คาํ
ขอ

มีบ
ัตร

ปร
ะจ

ําต
ัว 

  เ
พื่อ

เป็
นห

ลัก
ฐา

นใ
นก

าร
ตร

วจ
สอ

บ 

- 
- ส

มุด
ออ

กเ
ลข

 
  บั

ตร
ปร

ะจ
าํต

ัว 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

/นั
ก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 

- 
- บั

นทึ
กค

ําข
อม

ี 
  บั

ตร
ปร

ะจ
าํต

ัว 
- บั

นทึ
กอ

นุม
ัติ 

 

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บ 

 

เส
นอ

ลง
นา

ม 

รว
บร

วม
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๔

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

วา
มด

ีคว
าม

ชอ
บ 

 ที่  

 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม 

/ ป
ระ

เม
ินผ

ล 

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

 
 

  

 
- ร

ับบั
นทึ

กส
ั่งก

าร
จา

กก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
- 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 

2.
    

   

  
  1

 ว
ัน 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
เพื่

อท
รา

บ 
  แ

ละ
เส

นอ
รา

ยชื่
อข้

าร
าช

กา
รที่

มคี
ณุ

สม
บัต

 ิ
  ต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ด 

 แ
ละ

สม
คว

รไ
ด้ร

ับ 
  ก

าร
เล

ื่อน
ขั้น

เงิน
เด

ือน
ตา

มก
ฏ 

ก.
พ.

 ฯ
 แ

ละ
  

  ห
นัง

สือ
สั่ง

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ห

นัง
สือ

เวีย
น 

3.
 

    

   
   

1 
วัน

 

- ต
รว

จส
อบ

รา
ยชื่

อข้
าร

าช
กา

รผ
ู้คร

อง
ตํา

แห
น่ง

 
  ใ

ห้ต
รง

กับ
บัญ

ชีถื
อจ

่าย
เงิน

เด
ือน

 (จ
.1

8)
 

- ต
รว

จส
อบ

บัญ
ชีวั

นล
าข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
 

- ต
รว

จส
อบ

พฤ
ติก

าร
ณ

์ทา
งวิ

นัย
 (ถ้

าม
ี) 

คุณ
สม

บัต
ิตร

งต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑ์ที่

กํา
หน

ด
แล

ะส
มค

วร
ได

ร้ับ
กา

รเล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เด
ือน

ตา
มก

ฏ 
ก.

พ.
 ฯ

 แ
ละ

 ห
นัง

สือ
สั่ง

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บั
ญชี

ถิอ
จ่า

ย 
 

- ส
มุด

คุม
วัน

ลา
 

- ก
.พ

.๗
 

- ก
.ก

.๑
 

4.
.   

 
 

- จ
ัดทํ

าค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

  ค
วา

มด
ีคว

าม
ชอ

บข
อง

หน่
วย

งา
นเ

สน
อ 

  ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตเ
พื่อ

ลง
นา

ม 
 

มีค
ณ

ะก
รร

มก
าร

จา
กทุ

กฝ
่าย

 
คํา

สั่ง
 

คก
ก.

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ค
ําส

ั่ง 

5   

   

1 
วัน

 
- ส

่วน
รา

ชก
าร

ส่ง
บัญ

ชีร
าย

ชื่อ
ข้า

รา
ชก

าร
ผู ้

  ส
มค

วร
ได

้รับ
กา

รพิ
จา

รณ
าค

วา
มด

ีคว
าม

ชอ
บ 

  ต
าม

แบ
บ 

1 
กท

. , 
2 

กท
. , 

3 
กท

. 
- จ

ัดทํ
าบั

ญชี
ผู้ส

มค
วร

ได
้เล

ื่อน
ขั้น

เงิน
เด

ือน
 

- จ
ัดทํ

าบั
ญชี

รา
ยชื่

อผ
ูไ้ม

ส่ม
คว

รไ
ดเ้

ลื่อ
นขั้

น 
  เ

งิน
เด

ือน
  

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
้อง

ตา
มแ

บบ
ฟอ

ร์ม
ที่กํ

าห
นด

ตา
มห

นัง
สือ

สั่ง
กา

ร 
- บั

ญชี
 ๑

 ก
ท.

 
- บั

ญชี
 2

 ก
ท.

 
- บั

ญชี
 3

 ก
ท.

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

ญชี
 ๑

 ก
ท.

 
- บั

ญชี
 2

 ก
ท.

 
- บั

ญชี
 3

 ก
ท.

 

   

ตร
วจ

สอ
บ 

คํา
สั่ง

แต่
งตั้

ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 

กา
รเส

นอ
รา

ยช
ื่อ

ขอ
ง 

ส่ว
นร

าช
กา

ร 

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

ทร
าบ

 

รับ
เรื่อ

ง 
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 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

6.
 

   

1 
วัน

 
- เ

สน
อร

าย
ชื่อ

ผู้ส
มค

วร
ได้

รับ
กา

รพิ
จา

รณ
า 

  เ
ลื่อ

นขั้
นเ

งิน
เดื

อน
 พ

ร้อ
มห

ลัก
ฐา

นป
ระ

กอ
บ 

  ก
าร

พิจ
าร

ณ
า เ

ช่น
 โค

วต้
าก

าร
เล

ื่อน
ขั้น

 , 
 

  ป
ระ

วัต
ิกา

รเล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เดื
อน

 ,ป
ระ

วัต
ิกา

รล
า  

  พ
ฤติ

กา
รณ์

ทา
งว

ินัย
 , 

วง
เงิน

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ใ
ช้ 

  ใ
นก

าร
เล

ื่อน
ขั้น

เงิน
เดื

อน
 ฯ

ลฯ
 

- จ
ัดทํ

าร
าย

งา
นก

าร
ปร

ะช
ุมค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

  เ
พื่อ

เป
็นห

ลัก
ฐา

น 

พิจ
าร

ณ
าต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ด 

รา
ยง

าน
กา

ร
ปร

ะช
ุมฯ

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ัญช

ี ๑
 ก

ท.
 

- บ
ัญช

ี 2
 ก

ท.
 

- บ
ัญช

ี 3
 ก

ท.
 

7.
 

 
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าเอ
กส

าร
กา

รเล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เดื
อน

ขอ
ง 

  ข้
าร

าช
กา

รที่
ผ่า

นก
าร

พิจ
าร

ณ
าข

อง
   

  ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
ส่ง

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

เช
่น 

  
  แ

บบ
 1

 ก
ท.

 , 
2 

กท
. ,

 แ
บบ

 3
 ก

ท.
 

ถูก
ต้อ

งต
าม

แบ
บฟ

อร
์มที่

กํา
หน

ดต
าม

หน
ังส

ือส
ั่งก

าร
 

- บั
ญชี

 ๑
 ก

ท.
 

- บั
ญชี

 2
 ก

ท.
 

- บั
ญชี

 3
 ก

ท.
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
กน

ําส
่ง 

- บ
ัญช

ี ๑
 ก

ท.
 

- บ
ัญช

ี 2
 ก

ท.
 

- บ
ัญช

ี 3
 ก

ท.
 

8.
 

 
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รแ

จ้ง
ผล

กา
รอ

นุมั
ติ 

  
  โ

คว
ต้า

 ห
รือ

วง
เงิน

กา
รเล

ื่อน
ขั้น

เงิน
เดื

อน
 

- จ
ัดทํ

าคํ
าส

ั่งเล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เดื
อน

เฉ
พา

ะ 
 

  (
ข้า

รา
ชก

าร
  :

 ระ
ดับ

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

- ป
ฏิบ

ัติก
าร

   
  ร

ะดั
บช

ําน
าญ

งา
น 

– 
ชํา

นา
ญก

าร
)  

- ส
ําห

รับ
ข้า

รา
ชก

าร
ระ

ดับ
อา

วุโ
ส 

, ชํ
าน

าญ
กา

ร 
  พิ

เศ
ษ,

เชี่
ยว

ชา
ญ 

แล
ะอํ

าน
วย

กา
รส

ูง ก
อง

กา
ร

เจ
้าห

น้า
ที่เ

ป็น
ผู้ด

ําเน
ินก

าร
 

สอ
ดค

ล้อ
งต

าม
มติ

ที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

 

คํา
สั่ง

เล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เดื
อน

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
ค 

- 
- บ

ันทึ
กอ

นุมั
ติ 

- คํ
าส

ั่ง 

       

 

กา
รจ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่ง 

กา
รพิ

จา
รณ

า
ขอ

ง 
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 

ส่ง
ผล

กา
ร

พิจ
าร

ณ
า 
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 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

9.
 

   

1 
วัน

 
- จ

ัดส
่งคํ

าส
ั่งให

้แก่
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง เ
ช่น

  
  ก

อง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่ 

 ส
ําน

ักง
บป

ระ
มา

ณ
  

  ก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
 ส

ําน
ักง

าน
ตร

วจ
สอ

บ 
  ภ

าย
ใน

  ส
ําน

ักง
าน

 ก
.ก

.  
- จ

ัดส
่งคํ

าส
ั่งให

้ส่ว
นร

าช
กา

รภ
าย

ใน
สํา

นัก
งา

น 
  เ

ขต
เพื่

อท
รา

บ 
- จ

ัดทํ
าป

ระ
กา

ศร
าย

ชื่อ
ข้า

รา
ชก

าร
ที่มี

ผล
กา

ร 
  ป

ระ
เมิ

นใ
นร

ะดั
บดี

 แ
ละ

ดีเ
ด่น

 พ
ร้อ

มติ
ด 

  ป
ระ

กา
ศภ

าย
ใน

หน
่วย

งา
น 

 

สอ
ดค

ล้อ
งกั

บ
คะ

แน
นก

าร
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

ร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

 

ปร
ะก

าศ
รา

ยช
ื่อ

ข้า
รา

ชก
าร

ที่มี
ผล

กา
รป

ระ
เมิ

น
ใน

ระ
ดับ

ดี 
แล

ะ
ดีเ

ด่น
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
กน

ําส
่ง 

10 . 
    

1 
วัน

 
- ก

าร
ลง

รา
ยก

าร
เล

ื่อน
ขั้น

เงิน
เดื

อน
ข้า

รา
ชก

าร
 

  ใ
นร

ะบ
บง

าน
บุค

ลา
กร

ข้า
รา

ชก
าร

 M
IS 

- ก
าร

ลง
รา

ยก
าร

เล
ื่อน

ขั้น
เงิน

เดื
อน

ใน
แฟ้

ม 
  ป

ระ
วัต

ิข้า
รา

ชก
าร

 (ก
.พ

.7
/ก

.ก
.๑

) 
 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

กา
รเล

ื่อน
ขั้น

ใน
ระ

บบ
 M

IS 
ให

้ถูก
ต้อ

งแ
ละ

เป
็นป

ัจจ
ุบัน

 

ระ
บบ

งา
น

บุค
ลา

กร
ข้า

รา
ชก

าร
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- แ

ฟ้ม
ปร

ะว
ัติฯ

 

       
 กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

น 

กา
ร

ลง
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ 



20
7 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๕

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

ขอ
พร

ะร
าช

ทา
นเ

ครื่
อง

รา
ชอิ

สริ
ยา

ภร
ณ์

 แ
ละ

เห
รีย

ญ
จัก

รพ
รร

ดิม
าล

า 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

 
- ร

ับบ
ันทึ

กส
ั่งก

าร
จา

กก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
- 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 

2.
    

   

   
   

   
   

   
   

  1
 ว

ัน 
- แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

เพื่
อท

รา
บ 

  แ
ละ

เส
นอ

รา
ยช

ื่อข้
าร

าช
กา

รที่
มีคุ

ณ
สม

บัต
ิ 

  ต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑ์ที่

กํา
หน

ด 
 แ

ละ
สม

คว
รไ

ด้ร
ับ 

  พ
ระ

รา
ชท

าน
เค

รื่อ
งร

าช
อิส

ริย
าภ

รณ์
 แ

ละ
   

  เ
หร

ียญ
จัก

รพ
รร

ดิม
าล

า  
ตา

มร
ะเ

บีย
บว

่าด้
วย

  
  ก

าร
ขอ

พร
ะร

าช
ทา

นเ
คร

ื่อง
รา

ชฯ
 พ

.ศ
.2

53
6  

 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ห

นัง
สือ

เวีย
น 

3.
 

    

   
 

  
   

   
1 

วัน
 

- ต
รว

จส
อบ

ปร
ะว

ัติก
าร

ได
้รับ

พร
ะร

าช
ทา

น 
  เ

ครื่
อง

รา
ชอิ

สริ
ยา

ภร
ณ

์ แ
ละ

เห
รีย

ญ 
  จ

ักร
พร

รด
ิมา

ลา
 ข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
ใน

สัง
กัด

 
- แ

ยก
รา

ยช
ื่อ 

ระ
ดับ

 ต
าํแ

หน
่งข

อง
ผู้ส

มค
วร

 
  ไ

ด้รั
บพ

ระ
รา

ชท
าน

เค
รื่อ

งร
าช

ฯ 
ตา

มป
ระ

เภ
ท 

  เ
ครื่

อง
รา

ชฯ
  เ

พื่อ
ตร

วจ
สอ

บย
ืนย

ันกั
บร

าย
ชื่อ

 
  ท

ี่ส่ว
นร

าช
กา

รใ
นส

ังกั
ดไ

ด้จ
ดัส

ง่ 

ตร
วจ

สอ
บคุ

ณ
สม

บตั
ิ

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ท

ี่
กํา

หน
ด 

ตา
มร

ะเ
บีย

บ
ว่า

ด้ว
ยก

าร
ขอ

พร
ะร

าช
ทา

นเ
ครื่

อง
รา

ชฯ
 พ

.ศ
.2

53
6 

- 
นัก

ทรั
พย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ก
.ก

.1
 

- ก
.พ

.๗
 

- ร
ะเ

บีย
บ 

  เ
ครื่

อง
รา

ชฯ
 

4.
   

   

 
- จ

ัดท
ําคํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตัง้

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าค
วา

มด
ี

คว
าม

ชอ
บข

อง
หน

่วย
งา

นเ
สน

อผ
ูอ้ํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
ง

นา
ม 

 ส
มค

วร
ได

้รับ
พร

ะร
าช

ทา
นเ

ครื่
อง

รา
ช 

- 
  อิ

สริ
ยา

ภร
ณ

์ แ
ละ

เห
รีย

ญจ
ักร

พร
รด

ิมา
ลา

 

มีค
ณ

ะก
รร

มก
าร

จา
ก

ทุก
ฝ่า

ย 
คํา

สั่ง
 ค

กก
. 

นัก
ทรั

พย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- คํ

าส
ั่ง 

- แ
บบ

ฟอ
ร์ม

กา
ร 

ขอ
เค

รื่อ
งร

าช
ฯ 

   

ตร
วจ

สอ
บ 

รับ
เรื่อ

ง 

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

ทร
าบ

 

คํา
สั่ง

แต
่งต

ั้ง ค
ณะ

กร
รม

กา
รฯ
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 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

5.
   

   

1 
วัน

 
- ส

่วน
รา

ชก
าร

ส่ง
บัญ

ชีร
าย

ชื่อ
ข้า

รา
ชก

าร
ผู้ 

  ส
มค

วร
ได้

รับ
พร

ะร
าช

ทา
นเ

คร
ื่อง

รา
ช 

- 
  อิ

สร
ิยา

ภร
ณ์ 

แล
ะเ

หร
ียญ

จัก
รพ

รร
ดิม

าล
า  

 

ส่ง
บัญ

ชีร
าย

ชื่อ
ภา

ยใ
นกํ

าห
นด

ตา
ม

หน
ังส

ือ 
สั่ง

กา
ร 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 
- แ

บบ
ฟอ

ร์ม
กา

ร 
ขอ

เค
รื่อ

งร
าช

ฯ 

6.
   

   

1 
วัน

 
- เ

สน
อร

าย
ชื่อ

ข้า
รา

ชก
าร

ผู้ส
มค

วร
ได้

รับ
พร

ะร
าช

ทา
นเ

คร
ื่อง

รา
ชอิ

สร
ิยา

ภร
ณ์แ

ละ
เห

รีย
ญ

จัก
รพ

รร
ดิม

าล
า 

พร
้อม

เอ
กส

าร
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
า เ

ช่น
 ป

ระ
วัต

ิกา
รไ

ด้ร
ับ

เค
รื่อ

งร
าช

อิส
ริย

าภ
รณ์

 
- จ

ัดทํ
าร

าย
งา

นก
าร

ปร
ะช

ุมค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
เพื่

อ
เป

็นห
ลัก

ฐา
น 

  

พิจ
าร

ณ
าต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ด 

รา
ยง

าน
กา

ร
ปร

ะช
ุมฯ

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 
- แ

บบ
ฟอ

ร์ม
กา

ร 
ขอ

เค
รื่อ

งร
าช

ฯ 

7.
   

   

1 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าบ

ัญช
ีรา

ยช
ื่อผ

ู้สม
คว

รไ
ด้ร

ับ 
  พ

ระ
รา

ชท
าน

เค
รื่อ

งร
าช

อิส
ริย

าภ
รณ์

 แ
ละ

 
  เ

หร
ียญ

จัก
รพ

รร
ดิม

าล
า ต

าม
รูป

แบ
บที่

 
  กํ

าห
นด

เส
นอ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตเ

พื่อ
ลง

นา
ม 

  

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิตา

ม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ด 

ตา
ม

ระ
เบ

ียบ
ว่า

ด้ว
ยก

าร
ขอ

พร
ะร

าช
ทา

น
เค

รื่อ
งร

าช
ฯ 

พ.
ศ.

 
25

36
 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 
- แ

บบ
ฟอ

ร์ม
กา

ร 
ขอ

เค
รื่อ

งร
าช

ฯ 

   

 
 

 
 

 
 

 
 

กา
รจ

ัดทํ
า 

บัญ
ชีร

าย
ชื่อ

 

กา
รพิ

จา
รณ

าข
อง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

กา
รเส

นอ
รา

ยชื่
อข

อง
 

ส่ว
นร

าช
กา

ร 
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กร
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วน
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ระ
ยะ
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 รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

 มา
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ฐา
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คุณ
ภา

พง
าน

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
 เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

8.
 

 
1 

วัน
 

- ส
่งบ

ันทึ
กถึ

งผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
กอ

งก
าร

เจ
้าห

น้า
ที่ 

 
  พ

ร้อ
มบ

ัญช
ีรา

ยช
ื่อผ

ู้สม
คว

รไ
ด้ร

ับ 
  พ

ระ
รา

ชท
าน

เค
รื่อ

งร
าช

อิส
ริย

าภ
รณ์

 แ
ละ

 
  เ

หร
ียญ

จัก
รพ

รร
ดิม

าล
า 

- จ
ัดเ

ก็บ
สํา

เน
าเพื่

อเ
ป็น

หล
ักฐ

าน
กา

รต
รว

จส
อบ

 
 

ส่ง
บัญ

ชีร
าย

ชื่อ
ภา

ยใ
นกํ

าห
นด

ตา
ม

หน
ังส

ือ 
สั่ง

กา
ร 

หน
ังส

ือแ
ละ

 
แบ

บฟ
อร

์ม
กา

รข
อเ

คร
ื่อง

รา
ชฯ

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- แ
บบ

ฟอ
ร์ม

กา
ร

ขอ
เค

รื่อ
งร

าช
ฯ 

9.
 

    

1 
วัน

 
- เ

มื่อ
กร

ุงเท
พม

หา
นค

รแ
จ้ง

รา
ยช

ื่อผ
ู้ได้

รับ
 

  พ
ระ

รา
ชท

าน
เค

รื่อ
งร

าช
อิส

ริย
าภ

รณ์
  

  แ
ละ

เห
รีย

ญจ
ักร

พร
รดิ

มา
ลา

ตา
มที่

หน
่วย

งา
น 

  ไ
ด้เ

สน
อ 

 ห
รือ

เมื่
อมี

ปร
ะก

าศ
รา

ยช
ื่อใ

น 
  ร

าช
กิจ

จา
นุเ

บก
ษา

แล
้ว 

 ดํ
าเน

ินก
าร

แจ
้ง 

  ส
่วน

รา
ชก

าร
ภา

ยใ
นส

ําน
ักง

าน
เข

ตท
รา

บ 
- ล

งร
าย

กา
รใ

นแ
ฟ้ม

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร 

 
  (

ก.
ก.

1)
 

แจ
้งผ

ู้มีร
าย

ชื่อ
ทร

าบ
แล

ะบ
ันทึ

ก
รา

ยก
าร

ใน
แฟ้

ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ
ข้า

รา
ชก

าร
ให

้
ถูก

ต้อ
งแ

ละ
เป

็น
ปัจ

จุบ
ัน 

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติ

ข้า
รา

ชก
าร

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- ร
าช

กิจ
จา

นุเ
บก

ษา
 

- ก
.ก

.1
 

- ก
.พ

.๗
 

        

กา
รจ

ัดส
่ง 

บัญ
ชีร

าย
ชื่อ

 

กา
รล

งท
ะเ

บีย
น

ปร
ะวั

ต ิ
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  ก
ระ

บว
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าน
ย่อ

ยก
าร

แต
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าร
าช

กา
รรั

กษ
าก

าร
ใน

ตํา
แห

น่ง
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
ภา

ยใ
นส

ําน
ักง

าน
เข

ตที่
มีห

นัง
สือ

 
  เ

สน
อร

าย
ชื่อ

ข้า
รา

ชก
าร

ที่มี
คว

าม
เห

มา
ะส

ม 
  ป

ระ
สง

ค์แ
ต่ง

ตั้ง
ผู้ร

ักษ
าก

าร
ใน

ตํา
แห

น่ง
  

  ใ
นก

รณี
ที่ผ

ู้ดํา
รง

ตํา
แห

น่ง
ไม่

สา
มา

รถ
 

  ป
ฏิบ

ัติง
าน

ได้
 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

2.
 

    

   
1 

วัน
 

- ร
วบ

รว
มร

าย
ชื่อ

จา
กส

่วน
รา

ชก
าร

 แ
ละ

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

ตํา
แห

น่ง
/ส

ังกั
ดข้

าร
าช

กา
รต

าม
ที่

เส
นอ

รัก
ษา

กา
รฯ

 จ
าก

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร 

(ก
.ก

.1
) แ

ละ
กร

อบ
ตํา

แห
น่ง

ทา
งก

าร
บร

ิหา
รที่

จะ
ให

้รัก
ษา

กา
รฯ

 แ
ละ

ตร
วจ

สอ
บคํ

าส
ั่งให

้ข้า
รา

ชก
าร

รัก
ษา

กา
รฯ

 จ
าก

คํา
สั่ง

เดิ
ม 

เพื่
อป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
าเส

นอ
คํา

สั่ง
ให

้ข้า
รา

ชก
าร

รัก
ษา

กา
รฯ

 
ให

ม่ 
- แ

ยก
ตํา

แห
น่ง

ขอ
งข้

าร
าช

กา
รที่

จะ
ต้อ

ง 
  ดํ

าเน
ินก

าร
ออ

กคํ
าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
เป

็นผ
ู้รัก

ษา
กา

ร 
  

  โ
ดย

แบ
่งเป

็น 
  

   
  -

  อํ
าน

าจ
แต่

งตั้
งเป

็นข
อง

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ต 

   
  -

  อํ
าน

าจ
แต่

งตั้
งเป

็นข
อง

ปล
ัด 

   
   

  ก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
 

แต่
งตั้

งผ
ู้รัก

ษา
กา

ร
ใน

ตํา
แห

น่ง
ถูก

ต้อ
ง

ตา
มพ

รบ
.ระ

เบ
ียบ

ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พ
มห

า น
คร

แล
ะ

บุค
ลา

กร
กร

ุงเท
พ

มห
า น

คร
 พ

.ศ
.

25
54

 แ
ละ

พร
บ.

ระ
เบ

ี ยบ
ข้า

รา
ชก

าร
   

พล
เรือ

น 
   

พ.
ศ.

25
51

 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ก
.ก

.1
 

- ก
.พ

.๗
 

 

    

ตร
วจ

สอ
บ 

รับ
เรื่อ

ง 
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นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

3.
   

   

1 
วัน

 
- ก

รณี
อํา

นา
จข

อง
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
จัด

ทํา
 

  คํ
าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
ผู้ร

ักษ
าก

าร
ใน

ตํา
แห

น่ง
เส

นอ
 

  ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
 

- ก
รณี

อํา
นา

จข
อง

ปล
ัดก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

  จ
ัดทํ

าบ
ันทึ

กเ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
 

  เ
สน

อก
อง

กา
รเจ

้าห
น้า

ที่ 

- 
คํา

สั่ง
แต่

งตั้
ง

ผู้ร
ักษ

าก
าร

 
ใน

ตํา
แห

น่ง
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- คํ
าส

ั่ง 

4.
 

   

   
1 

วัน
 

- ก
รณี

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
เป

็นผ
ู้ออ

กคํ
าส

ั่ง 
  แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รใ

นส
ังกั

ดเ
พื่อ

ทร
าบ

  แ
ละ

 
  แ

จ้ง
 ก

อง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่ 

แล
ะส

ําน
ักง

าน
 ก

.ก
. 

- ก
รณี

ปล
ัดก

รุง
เท

พม
หา

นค
รเป

็นผ
ู้ออ

กคํ
าส

ั่ง 
  แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รภ

าย
ใน

สัง
กัด

เพื่
อท

รา
บ 

- 
 

คํา
สั่ง

แต่
งตั้

ง
ผู้ร

ักษ
าก

าร
 

ใน
ตํา

แห
น่ง

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ห

นัง
สือ

เวีย
น 

- บ
ันทึ

ก 

5.
 

    

1 
วัน

 
- ล

งร
าย

กา
รใ

นแ
ฟ้ม

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร 

 
  (

ก.
ก.

1)
 ข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
ผู้ไ

ด้ร
ับก

าร
แต่

งตั้
ง 

- ร
วบ

รว
มเ

อก
สา

รเพื่
อเ

ป็น
หล

ักฐ
าน

กา
ร 

  ต
รว

จส
อบ

 
 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

 
ใน

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร

แล
ะร

ะบ
บ 

M
IS 

ให
้

ถูก
ต้อ

งแ
ละ

เป
็น

ปัจ
จุบ

ัน 

- 
แฟ้

ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ
ข้า

รา
ชก

าร
 

- 
ระ

บบ
 M

IS 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ก

.ก
.1

 
- ก

.พ
.๗

 
- ร

ะบ
บ 

M
IS 

    
  

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

กา
รล

งท
ะเ

บีย
น

ปร
ะวั

ต ิ

กา
รจ

ัดทํ
า 

คํา
สั่ง
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๗

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

ทด
ลอ

งป
ฏิบ

ัตหิ
น้า

ที่ร
าช

กา
ร 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ต
รว

จส
อบ

รา
ยช

ื่อข้
าร

าช
กา

รใ
นห

น่ว
ยง

าน
ที่ 

  ไ
ด้ร

ับก
าร

บร
รจ

ุให
้ทด

ลอ
งป

ฏิบ
ัติร

าช
กา

รค
รบ

   
  กํ

าห
นด

 6
 เดื

อน
 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รที่
มีข้

าร
าช

กา
รท

ดล
อง

ปฏ
ิบัต

ิ 
  ร

าช
กา

รค
รบ

 ๖
 เดื

อน
  ใ

ห้ส
่งแ

บบ
รา

ยง
าน

ผล
 

  ก
าร

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
 

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิให

้ถูก
ต้อ

ง
ตา

มห
ลัก

เก
ณ

ฑ์ก
าร

พ้น
ทด

ลอ
งก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ก
.ก

.๑
 

- ก
.พ

.๗
 

- คํ
าส

ั่งบ
รร

จุ 

2.
 

    

     
   

 1
 ว

ัน 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
จัด

ส่ง
แบ

บร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ 
  ร

าช
กา

รข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

ที่ค
รบ

ทด
ลอ

งป
ฏิบ

ัติ 
  ร

าช
กา

ร 
- ต

รว
จส

อบ
กา

รป
ระ

เมิ
นผ

ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
 

- ก
รณี

ผ่า
นเ

กณ
ฑ์ก

าร
ปร

ะเ
มิน

  ดํ
าเน

ินก
าร

 
  จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งให

้ข้า
รา

ชก
าร

ที่มี
ผล

ทด
ลอ

งป
ฏิบ

ัติ
หน

้าที่
รา

ชก
าร

 ไม่
ต่ํา

กว
่าม

าต
รฐ

าน
ที่กํ

าห
นด

รับ
รา

ชก
าร

ต่อ
ไป

 
- ก

รณี
ไม่

ผ่า
นก

าร
ปร

ะเ
มิน

  จ
ัดทํ

าค
วา

มเ
ห็น

 
  เ

สน
อผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต  

จัด
ส่ง

หน
ังส

ือแ
ละ

แบ
บป

ระ
เม

นิผ
ลท

ี่
กํา

หน
ดแ

ละ
ภา

ยใ
น

กํา
หน

ดต
าม

กฎ
 ก

.ก
.

ว่า
ด้ว

ยก
าร

ทด
ลอ

ง
ปฏิ

บัต
ิหน

า้ท
ี่รา

ชก
าร

แล
ะก

าร
พัฒ

นา
ข้า

รา
ชก

าร
กรุ

งเท
พม

หา
นค

ร
สา

มัญ
ที่อ

ยู่ร
ะห

ว่า
ง

ทด
ลอ

งป
ฏิบ

ตัิห
น้า

ที่
รา

ชก
าร

 พ
.ศ

.2
55

5 

หน
ังส

ือน
ําส

่ง
แล

ะแ
บบ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รท

ดล
อง

ปฏ
ิบัต

ิหน
้าที่

รา
ชก

าร
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- แ

บบ
ปร

ะเ
มิน

ผล
, 

กา
รท

ดล
อง

ปฏ
ิบัต

ิ
หน

้าที่
รา

ชก
าร

 

        

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

 

ตร
วจ

สอ
บ 
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นข
อง

ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

3.
   

   

 
- ก

รณี
ผ่า

นเ
กณ

ฑ์ก
าร

ปร
ะเ

มิน
  ดํ

าเน
ินก

าร
 

  จ
ัดทํ

าคํ
าส

ั่งให
้ข้า

รา
ชก

าร
ที่มี

ผล
ทด

ลอ
ง 

  ป
ฏิบ

ัติห
น้า

ที่ร
าช

กา
รไ

ม่ต
่ําก

ว่า
มา

ตร
ฐา

นที่
 

  กํ
าห

นด
รับ

รา
ชก

าร
ต่อ

ไป
เส

นอ
ให

้ 
  ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตล

งน
าม

 
 

- แ
บบ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รท

ดล
อง

ปฏ
ิบัต

ิ
หน

้าที่
รา

ชก
าร

 

คํา
สั่ง

ที่มี
ผล

ทด
ลอ

งป
ฏิบ

ัติ
หน

้าที่
รา

ชก
าร

ไม่
ต่ํา

กว
่า

มา
ตร

ฐา
นที่

กํา
หน

ดร
ับ

รา
ชก

าร
ต่อ

ไป
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- คํ

าส
ั่งให

้
ข้า

รา
ชก

าร
ที่มี

ผล
ทด

ลอ
งป

ฏิบ
ัติ

หน
้าที่

รา
ชก

าร
ไม่

ต่ํา
กว

่าม
าต

รที่
กํา

หน
ดร

ับร
าช

กา
ร

ต่อ
ไป

 
4.

 
   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

ใน
คํา

สั่ง
แล

้ว 
- แ

จ้ง
ผู้พ้

นท
ดล

อง
รา

ชก
าร

เพื่
อท

รา
บ 

- แ
จ้ง

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ท
รา

บ 
  

แจ
้งผ

ู้มีร
าย

ชื่อ
ทร

าบ
 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 

5.
 

    

1 
วัน

 
- ล

งร
าย

กา
รใ

นแ
ฟ้ม

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร 

 
  (

ก.
ก.

 ๑
/ก

.พ
.๗

) ข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

ผู้ไ
ด้ร

ับก
าร

บร
รจ

ุแต่
งตั้

งแ
ละ

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ระ

บบ
 M

IS 
- ร

วบ
รว

มเ
อก

สา
รเพื่

อเ
ป็น

หล
ักฐ

าน
กา

ร 
  ต

รว
จส

อบ
 

 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ใน

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร

แล
ะร

ะบ
บ 

M
ISใ

ห้
ถูก

ต้อ
ง 

-แ
ฟ้ม

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติ 

-ร
ะบ

บ 
M

IS 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ก

.ก
. ๑

 
- ก

.พ
.๗

 
- ร

ะบ
บ 

M
IS 

 
     

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

กา
รล

ทะ
เบี

ยน
ปร

ะวั
ต ิ

กา
รจ

ัดทํ
า 

คํา
สั่ง
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ฝ่า
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สํา

นัก
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๑๑
.๘

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

จ้า
งแ

ละ
แต

่งต
ั้งล

ูกจ
้าง

ปร
ะจ

ํา 
(ต

าม
กร

อบ
อัต

รา
กํา

ลัง
ขอ

งก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร)
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ร
ับบ

ันทึ
กส

ั่งก
าร

จา
กก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

   

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- โ

ปร
แก

รม
ระ

บบ
งา

นส
าร

บร
รณ

 

2.
    

   

   
1 

วัน
 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
เพื่

อท
รา

บ 
  แ

ละ
เส

นอ
รา

ยช
ื่อล

ูกจ
้าง

ชั่ว
คร

าว
ใน

สัง
กัด

ที่มี
 

  คุ
ณ

สม
บัต

ิคร
บถ้

วน
ตา

มห
ลัก

เก
ณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ด 

  แ
ละ

สม
คว

รไ
ด้ร

ับก
าร

พิจ
าร

ณ
าใ

ห้จ
้าง

แล
ะ 

  แ
ต่ง

ตั้ง
เป

็นล
ูกจ

้าง
ปร

ะจ
ํา 

  

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ห

นัง
สือ

เวีย
น 

3.
 

    

   
1 

วัน
 

- ต
รว

จส
อบ

คุณ
สม

บัต
ิขอ

งล
ูกจ

้าง
ชั่ว

คร
าว

ที่ 
  ส

มค
วร

ได้
รับ

กา
รจ

้าง
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
จัด

ส่ง
รา

ยช
ื่อล

ูกจ
้าง

ชั่ว
คร

าว
ที่ 

  ส
มค

วร
ได้

รับ
กา

รจ
้าง

แล
ะแ

ต่ง
ตั้ง

เป
็น 

  ล
ูกจ

้าง
ปร

ะจ
ํา  

พร
้อม

รา
ยล

ะเ
อีย

ด 
เช

่น 
  แ

บบ
ปร

ะเ
มิน

สม
รร

ถภ
าพ

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
 

  ร
าย

งา
นว

ันล
า (

3 
ปี 

ย้อ
นห

ลัง
) 

 

ตร
วจ

สอ
บ

คุณ
สม

บัต
ิตา

ม
หน

ังส
ือส

ั่งก
าร

จา
ก

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ 

แบ
บป

ระ
เมิ

น
สม

รร
ถภ

าพ
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- แ

บบ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

4.
   

   

   
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าคํ
าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

  คั
ดเ

ลือ
กล

ูกจ
้าง

ชั่ว
คร

าว
เป

็นล
ูกจ

้าง
ปร

ะจ
ํา 

 
  เ

สน
อผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตล

งน
าม

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะก
อบ

ด้ว
ย 

ทุก
ฝ่า

ย 

คํา
สั่ง

แต่
งตั้

ง 
คณ

ะก
รร

มก
าร

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- คํ
าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

ตร
วจ

สอ
บ 

กา
รจ

ัดทํ
า 

คํา
สั่ง

 

รับ
เรื่อ

ง 

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

ทร
าบ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร์

ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

5.
 

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

ใน
คํา

สั่ง
แล

้ว 
  แ

จ้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
เพื่

อท
รา

บ 
- จ

ัดเ
ตร

ียม
รา

ยล
ะเ

อีย
ดข

อง
ลูก

จ้า
งช

ั่วค
รา

วที่
 

  ไ
ด้ร

ับก
าร

เส
นอ

รา
ยช

ื่อเ
พื่อ

นํา
เส

นอ
คณ

ะ 
  ก

รร
มก

าร
ฯ 

 

แจ
้งผ

ู้มีร
าย

ชื่อ
ใน

คํา
สั่ง

ทร
าบ

 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

6.
 

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าแ
ล้ว

เส
ร็จ

 
  จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
กร

าย
งา

นผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าข
อง

 
  ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

เส
นอ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตเ

พื่อ
 

  ใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ 
 

- 
รา

ยง
าน

ผล
กา

รพิ
จา

รณ
า

ขอ
ง   ค

ณ
ะ 

กร
รม

กา
รฯ

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

7.
 

 
   

1 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
กร

าย
งา

นแ
จ้ง

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ 
  เ

พื่อ
นํา

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

ระ
ดับ

 
  ก

รุง
เท

พม
หา

นค
รพิ

จา
รณ

า 

ส่ง
หน

ังส
ือน

ําส
่ง

ภา
ยใ

นกํ
าห

นด
 

หน
ังส

ือน
ําส

่ง 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 

8.
 

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รแ

จ้ง
ผล

กา
รพิ

จา
รณ

า 
- แ

จ้ง
ลูก

จ้า
งช

ั่วค
รา

วที่
ได้

รับ
กา

รคั
ดเ

ลือ
กท

รา
บ 

  แ
ละ

ให
้นํา

หล
ักฐ

าน
 เอ

กส
าร

มา
ปร

ะก
อบ

กา
ร 

  บ
รร

จุแ
ละ

แต่
งตั้

ง  
- จ

ัดทํ
าห

นัง
สือ

ถึง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

งเพื่
อ 

  ต
รว

จส
อบ

ปร
ะว

ัติ 
แล

ะพ
ฤติ

กา
รณ์

ทา
งว

ินัย
 

  (
สถ

าน
ีตํา

รว
จ 

, ฝ
่าย

วิน
ัย 

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่)
 

 

- 
หน

ังส
ือ

ตร
วจ

สอ
บ

ปร
ะว

ัติ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

   

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

กา
รแ

จ้ง
ส่ว

น
รา

ชก
าร

 
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

แจ
้งผ

ลก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

เส
นอ

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ 
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6 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

9.
 

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ได้
รับ

เอ
กส

าร
 ห

ลัก
ฐา

น 
แล

ะผ
ลก

าร
ตร

วจ
 

  พ
ฤติ

กา
รณ์

ทา
งว

ินัย
 แ

ละ
ปร

ะว
ัติจ

าก
กอ

ง 
  ท

ะเ
บีย

นป
ระ

วัต
ิอา

ชญ
าก

รร
ม 

เรีย
บร

้อย
แล

้ว 
- จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งจ

้าง
แล

ะแ
ต่ง

ตั้ง
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

 
- แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
งเพื่

อท
รา

บ 
- แ

จ้ง
กอ

งก
าร

เจ
้าห

น้า
ที่ท

รา
บ  

 

 
คํา

สั่ง
จ้า

งแ
ละ

แต่
งตั้

ง
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

10 . 
    

1 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าแ

ฟ้ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติล
ูกจ

้าง
ปร

ะจ
ํา 

 
- ร

วบ
รว

มเ
อก

สา
รเพื่

อเ
ป็น

หล
ักฐ

าน
กา

ร 
  ต

รว
จส

อบ
 

 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ใน

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติ

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
แล

ะ
ระ

บบ
 M

ISใ
ห้

ถูก
ต้อ

ง  

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติ

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
แล

ะร
ะบ

บ 
M

IS 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- แ

ฟ้ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

 

      
       

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

   ก
าร

บัน
ทึก

  
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๙

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

จ้า
งแ

ละ
แต

่งต
ั้งล

ูกจ
้าง

ปร
ะจ

ํา 
(ต

าม
อัต

รา
ว่า

งข
อง

หน
่วย

งา
น)

 
 ที่  

 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม 

/ 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
ภา

ยใ
นส

ํานั
กง

าน
เข

ตม
ีหนั

งส
ือ 

  ข
อใ

ห้บ
รร

จุล
ูกจ

้าง
ชั่ว

คร
าว

เป็
นล

กูจ
้าง

ปร
ะจ

ํา 
  ต

าม
อัต

รา
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

ที่ว่
าง

 
 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

นทึ
ก 

2.
 

   

   
  1

 วั
น 

- ต
รว

จส
อบ

อัต
รา

ลูก
จา้

งป
ระ

จํา
ที่ว่

าง
ขอ

ง 
  ห

น่ว
ยง

าน
  (

เก
ษีย

ณ
 ,ต

าย
 ,ล

าอ
อก

 ,ไ
ล่อ

อก
) 

- จ
ัดทํ

าบั
นทึ

กถึ
งก

อง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่เ

พื่อ
ขอ

 
  ต

รว
จส

อบ
อัต

รา
ลูก

จา้
งป

ระ
จํา

ที่ว่
าง

ขอ
ง 

  ห
น่ว

ยง
าน

 

- 
หนั

งส
ือข

อ
ตร

วจ
สอ

บอั
ตร

า
ว่า

ง 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

ญชี
ถือ

จ่า
ย

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
 

- บั
นทึ

ก 

3.
    

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่แ
จ้ง

ผล
กา

รต
รว

จส
อบ

 
  อั

ตร
าล

ูกจ
้าง

ปร
ะจ

ําที่
ว่า

ง 
- แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รข

อง
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

เพื่
อท

รา
บ 

  แ
ละ

ให
้พิจ

าร
ณ

าเส
นอ

รา
ยชื่

อล
ูกจ

้าง
ชั่ว

คร
าว

 
  ใ

นส
ังกั

ดที่
มีค

ุณ
สม

บัต
ิคร

บถ้
วน

ตา
ม 

  
  ห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ที่

กํา
หน

ด 
แล

ะส
มค

วร
ได

้รับ
กา

ร 
  พิ

จา
รณ

าใ
ห้จ

้าง
แล

ะแ
ต่ง

ตั้ง
เป็

นล
กูจ

้าง
ปร

ะจ
ํา  

  

- 
หนั

งส
ือแ

จ้ง
 

ส่ว
นร

าช
กา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บั
นทึ

ก 

4.
   

   

   
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

  ค
ัดเ

ลือ
กล

ูกจ
า้ง

ชั่ว
คร

าว
เป็

นล
ูกจ

า้ง
ปร

ะจ
ํา  

  ต
าม

อัต
รา

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
ที่ว่

าง
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

 
  เ

สน
อผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตล

งน
าม

 
- แ

จ้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
เพื่

อท
รา

บ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะก
อบ

ด้ว
ยฝ

่าย
ที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

- ค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 

 

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บ 

แจ
้งส

่วน
รา

ชก
าร

ทร
าบ

 

แต่
งตั้

งค
ณ

ะ
กร

รม
กา

รฯ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 

 ที่  

 
ผัง

กร
ะบ

วน
งา

น 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม 

/ 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

5.
 

    

   
1 

วัน
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
ส่ง

รา
ยชื่

อล
ูกจ

้าง
ชั่ว

คร
าว

ที่ 
  ส

มค
วร

ได
้รับ

กา
รจ

้าง
แล

ะแ
ต่ง

ตั้ง
เป็

นล
ูกจ

้าง
 

  ป
ระ

จํา
พร

้อม
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

เช่
น 

แบ
บป

ระ
เม

ิน 
  ส

มร
รถ

ภา
พก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
, ร

าย
งา

นวั
นล

า  
  (

3 
ปี 

ย้อ
นห

ลัง
) 

- ต
รว

จส
อบ

คณุ
สม

บัต
ิเบื้

อง
ต้น

ว่า
มคี

ุณ
สม

บัต
 ิ

  ค
รบ

ถ้ว
นต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ที่
กํา

หน
ดห

รือ
ไม

 ่
- จ

ัดเ
ตร

ยีม
รา

ยล
ะเ

อีย
ดข

อง
ลูก

จา้
งชั่

วค
รา

วที่
 

  ไ
ด้ร

ับก
าร

เส
นอ

รา
ยชื่

อเ
พื่อ

นํา
เส

นอ
คณ

ะ 
  ก

รร
มก

าร
ฯ 

แบ
บป

ระ
เม

ิน 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

นทึ
ก 

- ร
าย

ละ
เอี

ยด
ขอ

ง 
  ล

ูกจ
้าง

 

6.
 

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าแ
ล้ว

เส
ร็จ

 
  จ

ัดทํ
าบั

นทึ
กร

าย
งา

นผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าข
อง

 
  ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

เส
นอ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตเ

พื่อ
 

  ใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ 
 

- 
- บั

นทึ
กร

าย
งา

น
ผล

ขอ
ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

นทึ
กร

าย
งา

นผ
ล

ขอ
งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 

7.
   

   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตใ

ห้ค
วา

มเ
หน็

ชอ
บ 

- แ
จ้ง

ลูก
จ้า

งชั่
วค

รา
วที่

ได
้รับ

กา
รค

ดัเ
ลือ

กท
รา

บ 
  แ

ละ
ให

้นํา
หล

ักฐ
าน

 เอ
กส

าร
มา

ปร
ะก

อบ
กา

ร 
  บ

รร
จุแ

ละ
แต

่งต
ั้ง  

- จ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
ถึง

หน่
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
งเพื่

อ 
  ต

รว
จส

อบ
ปร

ะวั
ติ 

แล
ะพ

ฤต
ิกา

รณ
์ทา

งวิ
นัย

 
  (

สถ
านี

ตํา
รว

จ 
, ฝ

่าย
วินั

ย 
กอ

งก
าร

เจ
้าห

น้า
ที่)

 

- 
-ห

นัง
สือ

ตร
วจ

สอ
บ

ปร
ะวั

ต ิ

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บั

นทึ
กแ

จ้ง
ผล

 

   

กา
รพิ

จา
รณ

า
ขอ

ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

 

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

แจ
้งผ

ลก
าร

พิจ
าร

ณ
า 
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

8 
   

   
1 

วัน
 

- เ
มื่อ

ได้
รับ

เอ
กส

าร
 ห

ลัก
ฐา

น 
แล

ะผ
ลก

าร
ตร

วจ
 

  พ
ฤติ

กา
รณ์

ทา
งว

ินัย
 แ

ละ
ปร

ะว
ัติจ

าก
กอ

ง 
  ท

ะเ
บีย

นป
ระ

วัต
ิอา

ชญ
าก

รร
ม 

เรีย
บร

้อย
แล

้ว 
- จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รที่
เกี่

ยว
ข้อ

งเพื่
อท

รา
บ 

- แ
จ้ง

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ท
รา

บ  
 

- 
- คํ

าส
ั่งจ

้าง
แล

ะแ
ต่ง

ตั้ง
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- คํ

าส
ั่งจ

้าง
แล

ะ
แต่

งตั้
ง

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
 

9.
 

    

1 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าแ

ฟ้ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติล
ูกจ

้าง
ปร

ะจ
ํา 

 
- ร

วบ
รว

มเ
อก

สา
รเพื่

อเ
ป็น

หล
ักฐ

าน
กา

ร 
  ต

รว
จส

อบ
 

  

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ใน

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติ

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
แล

ะ
ระ

บบ
 M

ISใ
ห้

ถูก
ต้อ

ง  

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติ

ลูก
จ้า

งป
ระ

จํา
แล

ะร
ะบ

บ 
M

IS 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- แ

ฟ้ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ
ลูก

จ้า
งป

ระ
จํา

 

          

 

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

 

กา
รบ

ันท
ึก

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัต ิ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๑

๐ 
 ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
รับ

สม
ัคร

สอ
บแ

ละ
คดั

เล
ือก

บุค
คล

เข้
าเป

็นล
ูกจ

า้ง
ชั่ว

คร
าว

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  1
 ว

ัน 
- ก

รุง
เท

พม
หา

นค
รแ

จ้ง
กา

รอ
นุมั

ติอั
ตร

ากํ
าล

ัง 
  ล

ูกจ
้าง

ชั่ว
คร

าว
ให

้กับ
หน

่วย
งา

น 
- ส

่วน
รา

ชก
าร

ภา
ยใ

นส
ําน

ักง
าน

เข
ตมี

หน
ังส

ือ 
  ข

อใ
ห้เ

ปิด
รับ

สมั
คร

สอ
บคั

ดเ
ลือ

กบ
ุคค

ลเ
ข้า

 
  เ

ป็น
ลูก

จ้า
งช

ั่วค
รา

ว 
 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

2.
 

   

   
1 

วัน
 

- ต
รว

จส
อบ

อัต
รา

กํา
ลัง

ลูก
จ้า

งช
ั่วค

รา
วที่

ว่า
ง 

  ข
อง

หน
่วย

งา
น 

   
- จ

ัดทํ
าป

ระ
กา

ศร
ับส

มัค
รส

อบ
 ,บ

ันทึ
กเ

ผย
แพ

ร่ 
 

  ป
ระ

กา
ศไ

ปย
ังห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

  (
กอ

งก
าร

เจ
้าห

น้า
ที่ 

, ก
อง

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ 

  ห
น่ว

ยง
าน

ขอ
งก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

, เ
ว็บ

ไซ
ต์ 

, 
  ส

ื่อส
าร

มว
ลช

น)
 

 

- 
- บ

ัญช
ีคุม

อัต
รา

กํา
ลัง

 
- ป

ระ
กา

ศร
ับ

สมั
คร

สอ
บ 

- บ
ันทึ

ก 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ัญช
ีคุม

อัต
รา

กํา
ลัง

 
- ป

ระ
กา

ศร
ับ

สมั
คร

สอ
บ 

- บ
ันทึ

ก 

3.
    

   

   
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าคํ
าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

สอ
บแ

ละ
 

  คั
ดเ

ลือ
กบ

ุคค
ลเ

ข้า
เป

็นล
ูกจ

้าง
ชั่ว

คร
าว

 
- แ

จ้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ฯ 
เพื่

อท
รา

บ 
 

- 
- คํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- คํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

4.
   

   

   
7 

วัน
 

- ดํ
าเน

ินก
าร

รับ
สมั

คร
 

- ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
 ห

ลัก
ฐา

นข
อง

ผู้ส
มัค

ร 
- ป

ระ
กา

ศร
าย

ชื่อ
ผู้มี

สิท
ธิส

อบ
 

- 
-ป

ระ
กา

ศ
รา

ยช
ื่อผ

ู้มีส
ิทธ

ิ
สอ

บ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ใ

บส
มัค

รส
อบ

 

    

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บ 

ตร
วจ

สอ
บ

เบ
ื้อง

ต้น
 

แต่
งตั้

งค
ณ

ะ
กร

รม
กา

รฯ
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ง 
สํา

นัก
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 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

5.
 

    

   
1 

วัน
 

- ดํ
าเน

ินก
าร

สอ
บคั

ดเ
ลือ

ก 
- ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
เส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
ร 

 
  เ

ขต
ทร

าบ
 

- จ
ัดทํ

าป
ระ

กา
ศร

าย
ชื่อ

ผู้ผ
่าน

กา
รคั

ดเ
ลือ

ก 
- จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
กถึ

งก
อง

กา
รเจ

้าห
น้า

ที่เ
พื่อ

 
  ต

รว
จส

อบ
ปร

ะว
ัติผ

ู้ผ่า
นก

าร
คัด

เล
ือก

 
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- ป
ระ

กา
ศผ

ล
กา

รคั
ดเ

ลือ
ก 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- ป
ระ

กา
ศผ

ลก
าร

 
  คั

ดเ
ลือ

ก 

6.
 

   

   
1 

วัน
 

- ผ
ู้ผ่า

นก
าร

คัด
เล

ือก
มา

รา
ยง

าน
ตัว

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

- ป
ฐม

นิเ
ทศ

 
- ส

่งตั
วผ

ู้ผ่า
นก

าร
คัด

เล
ือก

ไป
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

 
  เ

กี่ย
วข้

อง
 

- จ
ัดทํ

าส
ัญญ

าค้ํ
าป

ระ
กัน

  
  (

กร
ณีพ

นัก
งา

นขั
บร

ถย
นต์

) 
 

- 
-ก

าร
รับ

รา
ยง

าน
ตัว

/
ปฐ

มน
ิเท

ศ 
-บ

ันทึ
กส

่งตั
ว 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
กส

่งตั
ว 

- ส
ัญญ

า 

7.
 

    

1 
วัน

 
- บ

ันทึ
กข้

อมู
ลป

ระ
วัต

ิลูก
จ้า

งช
ั่วค

รา
ว 

- ร
วบ

รว
มเ

อก
สา

รเพื่
อเ

ป็น
หล

ักฐ
าน

กา
ร 

  ต
รว

จส
อบ

 
  

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ใน
ปร

ะว
ัติล

ูกจ
้าง

ชั่ว
คร

าว
ใน

ระ
บบ

 
M

ISใ
ห้ถู

กต้
อง

 

-ร
ะบ

บ 
M

IS 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- ร
ะบ

บ 
M

IS 

     

กา
รร

าย
งา

นตั
ว

เพื่
อป

ฏิบ
ัติง

าน
 

กา
รบ

ันท
ึก

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัต ิ

กา
รป

ระ
กา

ศผ
ล

กา
รคั

ดเ
ลือ

ก 
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คู่มื
อก

าร
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นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.๑

๑ 
   

กร
ะบ

วน
งา

นย
่อย

กา
รค

ัดเ
ลือ

กข้
าร

าช
กา

รด
ีเด

่นข
อง

หน
่วย

งา
น 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  1
 ว

ัน 
- ก

รุง
เท

พม
หา

นค
รแ

จ้ง
หล

ักเ
กณ

ฑ์ก
าร

คัด
เล

ือก
 

    

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

2.
 

  
    

  1
 ว

ัน 

- แ
จ้ง

ส่ว
นร

าช
กา

รใ
นส

ังกั
ดใ

ห้พิ
จา

รณ
าเส

นอ
 

  ร
าย

ชื่อ
ข้า

รา
ชก

าร
ที่มี

คุณ
สม

บัต
ิเห

มา
ะส

ม 
   

- 
หน

ังส
ือ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

3.
    

   

 
- จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

า 
  คั

ดเ
ลือ

กข้
าร

าช
กา

รดี
เด่

นข
อง

หน
่วย

งา
น 

- แ
จ้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

เพื่
อท

รา
บ  

 

- 
คํา

สั่ง
แต่

งตั้
ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- คํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

4.
   

   

   
1 

วัน
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
แจ

้งร
าย

ชื่อ
ข้า

รา
ชก

าร
ที่ส

มค
วร

 
  ไ

ด้ร
ับก

าร
คัด

เล
ือก

 
- ต

รว
จส

อบ
คุณ

สม
บัต

ิเบ
ื้อง

ต้น
ขอ

งผ
ู้ได้

รับ
กา

ร 
  เ

สน
อร

าย
ชื่อ

 
- ส

รุป
นํา

เส
นอ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

พิจ
าร

ณ
า  

 

- 
-ก

าร
ตร

วจ
สอ

บ
คุณ

สม
บัต

ิ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- ร
าย

ชื่อ
 

5.
 

  
   

1 
วัน

 
- ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าข
อง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

  เ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ต 
- จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
กร

าย
งา

นก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
 

- 
รา

ยง
าน

ผล
กา

รพิ
จา

รณ
า 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ
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้โอ
นไ

ดห้
รือ
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ข้า

รา
ชก

าร
พล

เรือ
น 

พ.
ศ.

 2
55

1 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
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ถึง

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว
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 5

 ป
ี 

          

กา
รล

งท
ะเ

บีย
น

ปร
ะวั

ต ิ

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

น 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๑
.1

4 
 ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
ขอ

อน
ุญ

าต
ลา

ออ
กจ

าก
รา

ชก
าร

ขอ
งข้

าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
รส

าม
ัญ

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ส
่วน

รา
ชก

าร
ภา

ยใ
นส

ําน
ักง

าน
เข

ตที่
มีห

นัง
สือ

 
  แ

จ้ง
กร

ณีข้
าร

าช
กา

รข
อล

าอ
อก

จา
กร

าช
กา

ร 
พร

้อม
เอ

กส
าร

เพื่
อป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
าต

าม
ที่

กํา
หน

ด  

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ห

นัง
สือ

ขอ
อน

ุญา
ตล

าอ
อก

 
- ห

นัง
สือ

นํา
ส่ง

 

2.
 

    

   
1 

วัน
 

- ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งให
้ตร

งต
าม

ระ
เบ

ียบ
กา

ร
ขอ

ลา
ออ

กจ
าก

รา
ชก

าร
 

- จ
ัดทํ

าบ
ันทึ

กข
อต

รว
จส

อบ
ไป

ยัง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง พ
ฤติ

กา
รณ์

ทา
งว

ินัย
 ห

นี้ส
ิน 

ภา
ระ

ผูก
พัน

 
ถึง

หน
่วย

งา
นเ

กี่ย
วข้

อง
เส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รล

งน
าม

 
  

ระ
เบ

ียบ
 ก

.พ
. ว

่า
ด้ว

ยก
าร

ลา
ออ

ก
จา

กร
าช

กา
รข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
พล

เรือ
น

สา
มัญ

 พ
.ศ

.2
55

1 

หน
ังส

ือ
ตร

วจ
สอ

บ
ปร

ะว
ัติ 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

หน
ังส

ือข
อ

ลา
ออ

กจ
าก

รา
ชก

าร
 

-  

3.
   

     
   

   
   

   
 

 

1 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
ก 

แล
ะ 

คํา
สั่ง

อน
ุญา

ตใ
ห้ล

าอ
อก

จา
ก

รา
ชก

าร
 พ

ร้อ
มร

วบ
รว

มผ
ลก

าร
ตร

วจ
สอ

บฯ
 เส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตพิ
จา

รณ
าอ

นุญ
าต

 แ
ละ

ลง
นา

มใ
น

คํา
สั่ง

 (ข้
าร

าช
กา

รตั้
งแ

ต่ร
ะดั

บช
ําน

าญ
กา

รล
งม

า) 
  

- 
คํา

สั่ง
อน

ุญา
ต

ให
้ข้า

รา
ชก

าร
ลา

ออ
กจ

าก
รา

ชก
าร

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- คํ
าส

ั่ง 

          

ตร
วจ

สอ
บ 

รับ
เรื่อ

ง 

กา
รเส

นอ
 

หน
ังส

ือ 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

4.
 

   

   
1 

วัน
 

- จ
ัดทํ

าบ
ันทึ

กส
่งส

ําเน
าคํ

าส
ั่งอ

นุญ
าต

ให
้

ข้า
รา

ชก
าร

จา
กร

าช
กา

รเว
ียน

แจ
้งห

น่ว
ยง

าน
เกี่

ยว
ข้อ

ง เ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
 เช

่น 
กอ

ง
กา

รเจ
้าห

น้า
ที่,

 ส
ําน

ักง
าน

 ก
.ก

. ก
อง

กล
าง

 (เ
วีย

น
ใน

 w
eb

sit
e)

 ข
อง

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

 

- 
 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

-  

5.
 

    

1 
วัน

 
- แ

จ้ง
ผู้ข

อล
าอ

อก
จา

กร
าช

กา
รร

ับท
รา

บคํ
าส

ั่ง 
- ล

งท
ะเ

บีย
นป

ระ
วัต

ิ 
- ล

งท
ะเ

บีย
นส

มุด
พ้น

จา
กร

าช
กา

ร 
- จ

ําห
น่า

ยช
ื่ออ

กจ
าก

บัญ
ชีถื

อจ
่าย

เงิน
เดื

อน
 (จ

.
18

) 
- บ

ันทึ
กข้

อมู
ลล

งใน
ระ

บบ
 M

IS 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

 
ใน

แฟ้
มท

ะเ
บีย

น
ปร

ะว
ัติข้

าร
าช

กา
ร

แล
ะร

ะบ
บ 

M
IS 

ให
้

ถูก
ต้อ

งแ
ละ

เป
็น

ปัจ
จุบ

ัน  

- 
แฟ้

ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติ
ข้า

รา
ชก

าร
 

- 
ระ

บบ
 M

IS 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- ก

.ก
.1

 
- ก

.พ
.๗

 
- ร

ะบ
บ 

M
IS 

           

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

กา
รล

งท
ะเ

บีย
น

ปร
ะวั

ต ิ
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๒
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

จัด
กา

รง
าน

สา
รบ

รร
ณ

  
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  
- ล

งท
ะเ

บีย
นร

ับห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ใน
เค

รือ
ข่า

ย
คอ

มพิ
วเ

ตอ
ร์ร

ะบ
บง

าน
สา

รบ
รร

ณ
 

 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
-

ส่ง
หน

ังส
ือใ

น
ระ

บบ
งา

นส
าร

บร
รณ

 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

งา
นส

าร
บร

รณ
 

- ห
ลัก

ฐา
นก

า
รับ

-ส
่งห

นัง
สือ

 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ธุร

กา
ร 

- ท
ะเ

บีย
น

รับ
-ส

่ง
หน

ังส
ือ 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 
- ร

ะเ
บีย

บส
ําน

ัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ีว่า
ด้ว

ยง
าน

สา
รบ

รร
ณ

 
- ร

ะเ
บีย

บก
ทม

.ฯ
 

2.
 

 

 
 

- ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
 แ

ละ
จํา

แน
กป

ระ
เภ

ท
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร 
ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

จัด
ลํา

ดับ
คว

าม
สํา

คัญ
เร่ง

ด่ว
นใ

ห้
ถูก

ต้อ
ง 

-โป
รแ

กร
ม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ธุร

กา
ร 

- ท
ะเ

บีย
น

รับ
-ส

่ง
หน

ังส
ือ 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 

 3
. 

    

   
1 

วัน
 

- เ
สน

อห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยเ
พื่อ

ลง
นา

มเ
สน

อค
วา

มเ
ห็น

 
- เ

สน
อผ

ู้ช่ว
ยผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 

   
  

  แ
ล้ว

แต่
กร

ณี
 

- เ
สน

อผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตเ
พื่อ

สั่ง
กา

ร 

- เ
สน

อผ
ู้มี

อํา
นา

จล
งน

าม
สั่ง

กา
ร

ตา
มล

ําดั
บ 

- ห
นัง

สือ
ที่ผ

่าน
กา

รล
งน

าม
 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ธุร

กา
ร 

- ท
ะเ

บีย
น

รับ
-ส

่ง
หน

ังส
ือ 

- ผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
 

4.
 

  

 
- ส

่งห
นัง

สือ
ที่ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต 

/ ผ
ู้ช่ว

ย
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
/ ห

ัวห
น้า

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
พิจ

าร
ณ

าส
ั่งก

าร
เรีย

บร
้อย

แล
้วใ

ห้ส
่วน

รา
ชก

าร
ที่ 

เกี่
ยว

ข้อ
งเพื่

อดํ
าเน

ินก
าร

ตา
มอํ

าน
าจ

หน
้าที่

  
หร

ือเ
ก็บ

ไว
้เพื่

อเ
ป็น

หล
ักฐ

าน
ขอ

งท
าง

รา
ชก

าร
 

ส่ง
หน

ังส
ือใ

ห้กั
บ

ส่ว
นร

าช
กา

รที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
ดํา

เน
ินก

าร
 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 
- ห

ลัก
ฐา

นก
าร

ส่ง
หนั

งส
ือที่

มีล
งน

าม
 

รับ
เรื่อ

งเร
ียบ

ร้อ
ย 

เจ
้าพ

นัก
งา

น
ธุร

กา
ร 

- ท
ะเ

บีย
น

รับ
-ส

่ง
หน

ังส
ือ 

- โ
ปร

แก
รม

ระ
บบ

 
งา

นส
าร

บร
รณ

 
- ผ

ลก
าร

ดํา
เน

ินก
าร

 

 

รับ
หน

ังส
ือ 

 

 

เส
นอ

หน
ังส

ือ 

จํา
แน

ก 

ส่ง
หน

ังส
ือ 
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าร
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ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๓
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

กล
ัน่ก

รอ
งง

าน
แล

ะช่
วย

อํา
นว

ยก
าร

 
 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

  
- ร

ับห
นัง

สือ
/เอ

กส
าร

/ส
าร

สน
เท

ศน
์อื่น

ๆ 
           

กา
รจ

ดบ
ันทึ

ก
รา

ยล
ะเ

อีย
ด

หน
ังส

ือ/
กา

รน
ัด

หม
าย

ต่า
งๆ

 

โป
รแ

กร
ม

ระ
บบ

งา
น

สา
รบ

ัญ 

หัว
หน

้าฝ
่าย

ปก
คร

อง
 

ทะ
เบ

ียน
รับ

-ส
่ง

หน
ังส

ือ 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

 
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

 

2.
 

 

 
 

- ต
รว

จส
อบ

/ก
ลั่น

กร
อง

เรื่อ
ง  

    

ตร
วจ

สอ
บ/

กล
ั่นก

รอ
งเร

ื่อง
ให

้ถูก
ต้อ

ง
ชัด

เจ
น 

โป
รแ

กร
ม

ระ
บบ

งา
น

สา
รบ

ัญ 

หัว
หน

้าฝ
่าย

ปก
คร

อง
 

ทะ
เบ

ียน
รับ

-ส
่ง

หน
ังส

ือ 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

 
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

 

 3
. 

    

   
  1

 ว
ัน 

- ป
ระ

สา
น/

รว
บร

วม
ข้อ

มูล
เกี่

ยว
กับ

เรื่อ
งที่

จะ
ดํา

เน
ินก

าร
กร

อง
งา

น 
    

ดํา
เน

ินก
าร

/
ปร

ะส
าน

/
รว

บร
วม

ข้อ
มูล

 
 

โป
รแ

กร
ม

ระ
บบ

งา
น

สา
รบ

ัญ 

หัว
หน

้าฝ
่าย

ปก
คร

อง
 

ทะ
เบ

ียน
รับ

-ส
่ง

หน
ังส

ือ 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

 
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

 

4.
 

  
 

- ส
รุป

รา
ยล

ะเอี
ยด

ข้อ
มูล

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

/เส
นอ

หน
ังส

ือ/
รา

ยง
าน

ผล
 ผ

ู้บร
ิหา

ร 
    

-จ
ัดทํ

าข้
อมู

ล 
สร

ุปร
าย

งา
นผ

ล 
-แ

จ้ง
ส่ว

น
รา

ชก
าร

ที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 

โป
รแ

กร
ม

ระ
บบ

งา
น

สา
รบ

ัญ 

หัว
หน

้าฝ
่าย

ปก
คร

อง
 

ทะ
เบ

ียน
รับ

-ส
่ง

หน
ังส

ือ 

หน
ังส

ือ/
เอ

กส
าร

 
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

 

รับ
หนั

งส
ือ 

 

ปร
ะส

าน
/ร

วบ
รว

ม
ข้อ

มูล
เกี่

ยว
กับ

เรื่อ
งที่

จะ
ดํา

เนิ
นก

าร
กร

อง
งา

น 

ตร
วจ

สอ
บ 

กล
ั่นก

รอ
งเร

ื่อง
 

สร
ุปร

าย
งา

นผ
ล 

เส
นอ

ผู้บ
ริห

าร
 



23
2 

คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 
๑๔

.  
กร

ะบ
วน

งา
นก

าร
บริ

หา
รก

าร
ปร

ะชุ
ม 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

   
1 

วัน
 

- ป
ระ

ธา
นแ

จ้ง
กํา

หน
ดน

ัดห
มา

ยป
ระ

ชุม
 

 

๑ 
วัน

 
- 

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

- 
- บ

ันทึ
กแ

จ้ง
กา

รน
ัด

หม
าย

 

2.
 

 

 
   

3 
วัน

 
- จ

ัดเ
ตร

ียม
สถ

าน
ที่ป

ระ
ชุม

 เช
่น 

ห้อ
งป

ระ
ชุม

, 
โต๊

ะ-
เก้

าอี้
ผู้เ

ข้า
ร่ว

มป
ระ

ชุม
, ร

ะบ
บแ

สง
สว

่าง
, 

ระ
บบ

เส
ียง

, โ
ปร

เจ
คเ

ตอ
ร์, 

ระ
บบ

กา
ร

บัน
ทึก

ภา
พ-

เส
ียง

กา
รป

ระ
ชุม

, อ
าห

าร
ว่า

ง-
เค

รื่อ
งดื่

ม,
 ห

้อง
รับ

รอ
งผ

ู้เข้
าร

่วม
ปร

ะช
ุม,

 
ห้อ

งน
้ํา, 

ขอ
งที่

ระ
ลึก

 (ถ้
ามี

), 
ที่จ

อด
รถ

ยน
ต์ 

- จ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
เช

ิญป
ระ

ชุม
 

- จ
ัดทํ

าร
ะเ

บีย
บว

าร
ะก

าร
ปร

ะช
ุม 

- จ
ัดทํ

าเอ
กส

าร
ปร

ะก
อบ

กา
รป

ระ
ชุม

, ภ
าพ

นิ่ง
 

- น
ัดห

มา
ยป

ระ
ธา

นแ
ละ

ผู้เ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

 

๓ 
วัน

 
-  

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

- ว
าร

ะก
าร

ปร
ะช

ุม 
- ห

นัง
สือ

เขิ
ญ

ปร
ะช

ุม 

 3
. 

    

  ๓
 ว

ัน 
- จ

ดร
าย

งา
นก

าร
ปร

ะช
ุม 

- จ
ัดส

่งร
าย

งา
นก

าร
ปร

ะช
ุมแ

ก่ผ
ู้เข้

าร
่วม

ปร
ะช

ุม
แล

ะผ
ู้เกี่

ยว
ข้อ

งเพื่
อท

รา
บ 

๓ 
วัน

 
 

- 
 

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

วา
ระ

กา
ร

ปร
ะช

ุม 
- ร

าย
งา

นก
าร

ปร
ะช

ุม 

4.
 

  
 ๕

 ว
ัน 

- ติ
ดต

าม
ผล

คว
าม

คืบ
หน

้าก
าร

ดํา
เน

ินก
าร

ตา
ม

มติ
ที่ป

ระ
ชุม

 (ถ้
ามี

) 
- ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
ตา

มม
ติที่

ปร
ะช

ุม
แก่

ปร
ะธ

าน
แล

ะผ
ู้เกี่

ยว
ข้อ

งเพื่
อท

รา
บ 

- ร
วบ

รว
มเ

อก
สา

รเพื่
อเ

ป็น
หล

ักฐ
าน

 ห
รือ

นัด
หม

าย
ปร

ะช
ุมใ

นค
รั้ง

ต่อ
ไป

 

๕ 
วัน

 
- 

 
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
- ก

าร
รา

ยง
าน

 
- ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
 

รับ
หน

ังส
ือ 

 บัน
ทึก

าร
ปร

ะช
ุม 

รับ
เรื่อ

ง 

จัด
เต

รีย
มก

าร
ปร

ะช
ุม 
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ฝ่า
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รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๕
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

จัด
งา

นพิ
ธี 

รัฐ
พิธ

ี  
  ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
 

อ้า
งอิ

ง 
1.

 
   

๑ 
วัน

 
- ก

รุง
เท

พม
หา

นค
รมี

หน
ังส

ือส
ั่งก

าร
ให

้หน
่วย

งา
นจ

ัดง
าน

พิธ
ี ร

ัฐพิ
ธี 

 

- 
- 

- 
- 

- 

2.
    

 
๗ 

วัน
 

- แ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 
- ป

ระ
ชุม

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

- ม
อบ

หม
าย

ภา
รกิ

จผ
ู้เกี่

ยว
ข้อ

ง 
- ป

ระ
สา

นผ
ู้เกี่

ยว
ข้อ

ง 
- จ

ัดทํ
าห

นัง
สือ

เช
ิญ 

- จ
ัดเ

ตร
ียม

สถ
าน

ที่ 
- ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์ก
าร

จัด
งา

น 

- ต
าม

มติ
ที่

ปร
ะช

ุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

 

- คํ
าส

ั่ง 
- ม

ติที่
ปร

ะช
ุม 

- ห
นัง

สือ
มอ

บ 
หม

าย
ภา

รกิ
จ 

- น
ักจ

ัดก
าร

งา
นทั่

วไ
ป 

   - น
ักป

ระ
ชา

 
สัม

พัน
ธ์ 

- 
- คํ

าส
ั่ง 

- ม
ติที่

ปร
ะช

ุม 
- ห

นัง
สือ

มอ
บ 

หม
าย

ภา
รกิ

จ 

3.
 

 
๑ 

วัน
 

- ล
งท

ะเ
บีย

นผ
ู้ร่ว

มง
าน

  
- ป

ฏิบ
ัติง

าน
ใน

วัน
พิธ

ีตา
มร

ูปแ
บบ

ที่ 
  กํ

าห
นด

 
- จ

ัดทํ
าห

นัง
สือ

ตอ
บข

อบ
คุณ

 
  ผ

ู้เกี่
ยว

ข้อ
ง 

- ก
าร

จัด
งา

น
เป

็นไ
ปต

าม
รูป

 
แบ

บที่
กํา

หน
ด 

- ห
นัง

สือ
เช

ิญ 
นัก

จัด
กา

ร 
งา

นทั่
วไ

ป 
- 

- ห
นัง

สือ
เช

ิญ 

4   

 
๑ 

วัน
 

- ส
รุป

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเน
ินง

าน
 

  เ
สน

อผ
ู้บร

ิหา
ร 

กท
ม.

ทร
าบ

 
  

- 
- ห

นัง
สือ

รา
ยง

าน
 

ผล
กา

ร
ดํา

เน
ินง

าน
 

นัก
จัด

กา
ร 

งา
นทั่

วไ
ป 

- 
- ห

นัง
สือ

รา
ยง

าน
 

ผล
กา

รดํ
าเน

ินง
าน

 

  

รับ
เรื่อ

ง 

 

ปร
ะช

ุมค
ณ

ะ
กร

รม
กา

รฯ
 

 

ดํา
เน

ินก
าร

 

รา
ยง

าน
 



23
4 

คู่มื
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ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๖
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

รัก
ษา

คว
าม

ปล
อด

ภัย
สถ

าน
ที่ร

าช
กา

ร 
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
 

อ้า
งอิ

ง 
1.

 
   

๑ 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าแ

ผน
กา

รร
ักษ

าค
วา

มป
ลอ

ดภ
ัย 

  อ
าค

าร
สถ

าน
ที่ร

าช
กา

ร 
- ห

นัง
สือ

สั่ง
กา

รจ
าก

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รใ

น 
  ก

รณ
ีฉุก

เฉิ
นจ

ําเป็
นเ

ร่ง
ด่ว

น 
หร

ือก
าร

ก่อ
 

  เ
หต

ุกา
รณ

์ไม
่สง

บใ
นพื้

นที่
  

- กํ
าห

นด
มา

ตร
กา

รร
ักษ

าค
วา

มป
ลอ

ดภ
ัย 

- จ
ัดป

ระ
ชุม

เจ
า้ห

น้า
ที่ผ

ูเ้กี่
ยว

ข้อ
ง 

- ม
อบ

หม
าย

ภา
รกิ

จ 
- จ

ัดห
าวั

สด
ุ อุ

ปก
รณ

์ เพื่
อใ

ช้ใ
นก

าร
 

  ป
ฏิบ

ัติง
าน

 

- แ
ผน

ที่ส
อด

คล
้อง

กับ
หนั

งส
ือส

ั่งก
าร

จา
ก

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร

ใน
กร

ณ
ีฉุก

เฉิ
น

จํา
เป็

นเ
ร่ง

ด่ว
นห

รือ
 

กา
รก่

อเ
หต

ุกา
รณ

์ 
ไม

่สง
บใ

นพื้
นที่

 
- ม

าต
รก

าร
รัก

ษา
คว

าม
ปล

อด
ภัย

 

- แ
ผน

กา
รร

ักษ
าค

วา
ม

ปล
อด

ภัย
ฯ 

- ม
าต

รก
าร

รัก
ษา

คว
าม

ปล
อด

ภัย
 

นัก
จัด

กา
ร 

งา
นทั่

วไ
ป 

- 
- ร

ะเ
บีย

บ 
กท

ม.
 ว่

า
ด้ว

ยก
าร

รัก
ษา

คว
าม

ปล
อด

ภัย
เกี่

ยว
กับ

สถ
าน

ที่ร
าช

กา
รข

อง
 

กท
ม.

พ.
ศ.

 ๒
๕๒

๘ 
- ห

นัง
สือ

สั่ง
กา

รจ
าก

 
กท

ม.
 

 

2.
    

   

๑ 
วัน

 
- จ

ัดทํ
าค

ําส
ั่งเว

รร
ักษ

าค
วา

มป
ลอ

ดภ
ัย 

  ส
ถา

นที่
รา

ชก
าร

 
- จ

ัดทํ
าค

ําส
ั่งม

อบ
หม

าย
ภา

รกิ
จใ

หย้
าม

 
  ป

ฏิบ
ัติห

น้า
ที่ 

- จ
ัดทํ

าค
ําส

ั่งเว
รฯ

 อํ
าน

วย
กา

ร 
  ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 

- 
- ค

ําส
ั่งม

อบ
หม

าย
ภา

รกิ
จ 

 

นัก
จัด

กา
ร 

งา
นทั่

วไ
ป 

- 
- ค

ําส
ั่งม

อบ
หม

าย
ภา

รกิ
จ 

3.
 

 
ทัน

ที 
- ป

ฏิบ
ัติง

าน
ตา

มค
ําส

ั่งฯ
 

- ร
าย

งา
นเ

หต
ุกา

รณ
์ปร

ะจ
ําวั

น 
 

- 
- ร

าย
งา

นเ
หต

ุกา
รณ

์
ปร

ะจ
ําวั

น 
นัก

จัด
กา

ร 
งา

นทั่
วไ

ป 
- ส

มุด
รา

ยง
าน

เห
ตุก

าร
ณ

์
ปร

ะจ
ําวั

น 

- ร
าย

งา
นเ

หต
ุกา

รณ
์

ปร
ะจ

ําวั
น 

4   

 
๑ 

วัน
 

- ส
รุป

รา
ยง

าน
เส

นอ
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 

แล
ะห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
 

- เ
ป็น

ไป
ตา

มแ
ผน

แล
ะค

ําส
ั่งที่

รับ
มอ

บห
มา

ย 

- ห
นัง

สือ
รา

ยง
าน

 
ผล

กา
รด

ําเนิ
นง

าน
 

นัก
จัด

กา
ร 

งา
นทั่

วไ
ป 

- 
- ห

นัง
สือ

รา
ยง

าน
 

ผล
กา

รด
ําเนิ

นง
าน

 

 

  

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

มอ
บห

มา
ย

ภา
รกิ

จ 

 

ดํา
เนิ

นก
าร

 

รา
ยง

าน
 

จัด
ทํา

แผ
นก

าร
 

รัก
ษา

คว
าม

ปล
อด

ภัย
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ิบัต
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ฝ่า
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กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

๑๗
.  

กร
ะบ

วน
งา

นก
าร

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์แล

ะก
าร

รับ
เรื่อ

งร้
อง

ทุก
ข์ 

๑๗
.๑

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ 

 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

 

   
1 

วัน
 

- ป
ระ

สา
นด้

วย
ตน

เอ
ง 

- ป
ระ

สา
นโ

ดย
จัด

ทํา
หน

ังส
ือ 

- 
- 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 

- 
- ห

นัง
สือ

เวีย
นแ

จ้ง
ขอ

ข้อ
มูล

 
- กิ

จก
รร

ม/
โค

รง
กา

ร/
ผล

กา
ร 

ดํา
เน

ินก
าร

 
2.

    

 
  

   
 1

 ว
ัน 

- น
ําข้

อมู
ลใ

นส
่วน

ขอ
งเอ

กส
าร

 กํ
าห

นด
กา

ร 
จัด

ทํา
ข่า

วเ
ขีย

น 
- น

ําข้
อมู

ลใ
นส

่วน
ขอ

งภ
าพ

กิจ
กร

รม
/โค

รง
กา

ร 
จัด

ทํา
ข่า

วภ
าพ

 
 

ข้อ
มูล

คร
บถ้

วน
 

ถูก
ต้อ

ง 
- 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- เ
อก

สา
ร 

-ภ
าพ

กิจ
กร

รม
/  

โค
รง

กา
ร 

 3
. 

    

   
 ๒

 ว
ัน 

  
- เ

สน
อผ

ู้บร
ิหา

รเพื่
ออ

นุมั
ติใ

ห้เ
ผย

แพ
ร่ท

าง
สื่อ

มว
ลช

น 
สื่อ

สิ่ง
พิม

พ์ 
สื่อ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิคส
์ 

บอ
ร์ด

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์  

ผู้บ
ริห

าร
ลง

นา
ม

อน
ุมัต

ิข่า
ว 

- 
นัก

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ 

- 
- ข่

าว
เขี

ยน
 

- ภ
าพ

ข่า
ว 

5.
 

  
   

1 
วัน

 
- ต

รว
จ 

ตัด
ข่า

วจ
าก

สื่อ
สิ่ง

พิม
พ์ 

สื่อ
อิเ

ล็ก
ทร

อน
ิคส

์ 
- น

ําเส
นอ

ผู้บ
ริห

าร
ทร

าบ
 

   

สื่อ
มว

ลช
นเ

สน
อ

ข่า
วเ

ผย
แพ

ร่ใ
ห้

ปร
ะช

าช
นท

รา
บ 

สถิ
ติข่

าว
ที่จ

ัดทํ
า

แล
ะไ

ด้เ
ผย

แพ
ร่

ทา
งส

ื่อป
ระ

เภ
ท

ต่า
ง ๆ

 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 

- 
- ข่

าว
ที่ไ

ด้ล
งใน

สื่อ
ปร

ะเ
ภท

ต่า
ง ๆ

 

 

 

เผ
ยแ

พร
่ทา

งส
ื่อ

ต่า
ง ๆ

 

รา
ยง

าน
ผล

 

ปร
ะส

าน
ขอ

ข้อ
มูล

 
 

จัด
ทํา

ข่า
ว 
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ง 
สํา

นัก
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นเ
ขต

 
 

 

๑๗
.๒

  ก
ระ

บว
นง

าน
ย่อ

ยก
าร

รับ
เรื่อ

งร้
อง

ทุก
ข์ 

 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร์

ม 
หลั

กฐ
าน

อ้า
งอิ

ง 

1 
 

 
   

  จ
ัดเ

จ้า
หน

้าที่
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

ให
้บร

ิกา
รร

ับเ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
นผ

่าน
ทา

ง
โท

รศั
พท์

 ห
นัง

สือ
/จ

ดห
มา

ย 
/อิ

นเ
ทอ

เน
๊ต/

ระ
บบ

๑๕
๕๕

แล
ะก

าร
เดิ

นท
าง

มา
ร้อ

งเร
ียน

ด้ว
ยต

นเ
อง

 
 

- มี
เจ

้าห
น้า

ที่
ให

้บร
ิกา

รร
ับ 

   
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น/

ตอ
บข้

อซั
กถ

าม
 

ตล
อด

ระ
ยะ

เว
ลา

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
  

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม

ตร
วจ

สอ
บ

จํา
นว

นบ
ุคล

าก
ร

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

/
ให

้บร
ิกา

รร
ับ

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

 

2 
      

1 
 ว

ัน 
   

  ต
รว

จส
อบ

หน
่วย

งา
น 

ส่ว
นร

าช
กา

ร 
หร

ือผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บต
าม

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นที่
ได้

รับ
 แ

ละ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

นข
อง

ข้อ
มูล

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นแ
ละ

สืบ
ค้น

ข้อ
มูล

ปร
ะก

อบ
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
กับ

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น
เพื่

อเ
สน

อค
วา

มเ
ห็น

ปร
ะก

อบ
กา

ร
พิจ

าร
ณ

า  
   

 
 

- มี
กา

รต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น 
 

แล
ะมี

ข้อ
เส

นอ
คว

าม
เห

็น
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
า 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม

ตร
วจ

สอ
บค

วา
ม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เรื่อ
ง

ร้อ
งเร

ียน
 แ

ละ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
กา

รเส
นอ

คว
าม

เห
็น

ปร
ะก

อบ
กา

ร
พิจ

าร
ณ

า 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

 

3 
 

 
   

  เ
สน

อห
นัง

สือ
ส่ง

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นพ
ร้อ

ม
แน

บเ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
นเ

สน
อผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

ตา
มล

ําดั
บช

ั้นเ
พื่อ

พิจ
าร

ณ
าล

งน
าม

ใน
หน

ังส
ือถึ

งห
น่ว

ยง
าน

/ผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บแ
ก้ไ

ข
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

 

- 
- 

   

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

 

  

รับ
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

เส
นอ

หนั
งส

ือ/
 

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น 

พิจ
าร

ณ
าก

ลั่น
กร

อง
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น 
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คู่มื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
หล

ักฐ
าน

อ้า
งอิ

ง 

4 
 

๑ 
วัน

 
-ก

รณี
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นที่

ไม่
ได้

ผ่า
นร

ะบ
บ

๑๕
๕๕

ให
้บัน

ทึก
เรื่อ

งร
าย

ละ
เอี

ยด
ต่า

งๆ
พร

้อม
หน

่วย
งา

นส
่วน

รา
ชก

าร
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บล

งใน
ระ

บบ
 M

IS 
โด

ยร
ะบ

ุให
้

หน
่วย

งา
นห

รือ
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

รับ
ผิด

ชอ
บ

แจ
้งผ

ลดํ
าเน

ินก
าร

ให
้ผู้ร

้อง
ทร

าบ
เมื่

อแ
ล้ว

เส
ร็จ

 แ
ล้ว

ทํา
กา

รต
อบ

รับ
เรื่อ

งแ
ละ

เส
นอ

ผู้บ
ังคั

บบ
ัญช

าล
งน

าม
ก่อ

นจ
ัดส

่งให
้

หน
่วย

งา
นห

รือ
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

รับ
ผิด

ชอ
บ

ดํา
เน

ินก
าร

ตา
มอํ

าน
าจ

หน
้าที่

 
- ก

รณี
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นที่

ตอ
บร

ับท
าง

๑๕
๕๕

จัด
ส่ง

ให
้หน

่วย
งา

นห
รือ

ส่ว
น

รา
ชก

าร
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
ดํา

เน
ินก

าร
ตา

ม
อํา

นา
จห

น้า
ที่ 

- บ
ันทึ

กข้
อมู

ล 
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

ใน
ระ

บบ
 M

IS 
พร

้อม
ระ

บุ
หน

่วย
งา

นที่
รับ

ผิด
ชอ

บไ
ด้

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
น 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม

ตร
วจ

สอ
บค

วา
ม

ถูก
ต้อ

ง ค
รบ

ถ้ว
น

ขอ
งร

าย
ละ

เอี
ยด

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นที่
ถูก

บัน
ทึก

ใน
ระ

บบ
 M

IS 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

งร
้อง

เรีย
น 

 

         บัน
ทึก

 
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
น/

ส่ง
เรื่อ

ง
ให

้หน่
วย

งา
นที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 

ผล
กา

รพิ
จา

ณา
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ิบัต
ิงา

นข
อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
หล

ักฐ
าน

อ้า
งอิ

ง 

5 
 

ภา
ยใ

น๓
วัน

นับ
ถัด

จา
ก

วัน
ที่ต

อบ
รับ

เรื่อ
งใน

ระ
บบ

 

 - 
ดํา

เน
ินก

าร
ตร

วจ
สอ

บ/
ติด

ตา
ม

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นจ
าก

หน
่วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
งแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

ร
ดํา

เน
ินก

าร
ใน

ระ
บบ

 M
ISภ

าย
ใน

 ๓
 

วัน
นับ

แต่
วัน

ที่ต
อบ

รับ
เรื่อ

งใน
ระ

บบ
 

- ก
รณี

ดํา
เน

ินก
าร

แล
้วเ

สร
็จทํ

าก
าร

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเน

ินก
าร

ลง
ใน

ระ
บบ

 M
IS 

เพื่
อตั

ดเ
รื่อ

งข
อง

หน
่วย

งา
นอ

อก
จา

กร
ะบ

บแ
ละ

เพื่
อใ

ห้ศู
นย

์๑๕
๕๕

 แ
จ้ง

ผล
กา

ร
ดํา

เน
ินก

าร
ให

้ผู้ร
้อง

ทร
าบ

 
        

 

- บ
ันทึ

กผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
/

รา
ยง

าน
คว

าม
คืบ

หน
้าล

งใน
ระ

บบ
 M

IS 
ภา

ยใ
น 

๓ 
วัน

นับ
ถัด

จา
กว

ันที่
ตอ

บร
ับเ

รื่อ
งใน

ระ
บบ

 
-ส

่งร
ูปถ่

าย
ก่อ

น-
หล

ัง
ดํา

เน
ินก

าร
เพื่

อป
ระ

กอ
บส

่ง
ทา

งอี
เม

ล์ 
bm

a.r
on

gt
oo

k@
gm

ail
.co

m
 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม 

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

ช่ว
งเว

ลา
กา

ร
รา

ยง
าน

ผล
แล

ะ
กา

รส
่งภ

าพ
ถ่า

ย 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์  
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 

ตร
วจ

สอ
บ/

ตดิ
ตา

มแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
ร

ดํา
เนิ

นก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

น 
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ิงา
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อง

ฝ่า
ยป

กค
รอ

ง 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

 
 

 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
หล

ักฐ
าน

อ้า
งอิ

ง 

   6 

       

ทุก
วัน

ที่ 
  

1๕
 แ

ละ
๓๐

 ข
อง

เดื
อน

 

   
  ดํ

าเน
ินก

าร
ตร

วจ
สอ

บ/
ติด

ตา
ม 

คว
าม

คืบ
หน

้า/
ผล

กา
รแ

ก้ไ
ขเ

รื่อ
ง

ร้อ
งเร

ียน
จา

กห
น่ว

ยง
าน

/
ผู้เ

กี่ย
วข้

อง
 แ

ละ
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

ผล
กา

รต
รว

จส
อบ

/ติ
ดต

าม
เส

นอ
ผู้บ

ริห
าร

 

- บ
ันทึ

กผ
ลก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
/

รา
ยง

าน
คว

าม
คืบ

หน
้าล

งใน
ระ

บบ
 M

is 
 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม

ตร
วจ

สอ
บเ

รื่อ
ง

ร้อ
งเร

ียน
ที่ต

้อง
ติด

ตา
ม 

แล
ะ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

กา
รจ

ัดทํ
า

รา
ยง

าน
 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์  
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 

7 
 

ภา
ยใ

นว
ันที่

๑๐
 ข

อง
เดื

อน
 

ทํา
บัน

ทึก
รา

ยง
าน

ผล
ดํา

เน
ินก

าร
แก้

ไข
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นส

่งก
อง

กล
าง

 
  

- จ
ัดส

่งร
าย

งา
นภ

าย
ใน

กํา
หน

ด
พร

้อม
เอ

กส
าร

ปร
ะก

อบ
คร

บถ้
วน

 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ย
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ส่ง
รา

ยง
าน

ภา
ยใ

น
กํา

หน
ดจ

าก
บัน

ทึก
กา

รส
่ง

รา
ยง

าน
 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์  
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 
 

8 
 

 
   

  -
จัด

เก็
บข้

อมู
ลทั้

งห
มด

เข้
าแ

ฟ้ม
เพื่

อเ
ป็น

ฐา
นข้

อมู
ลเ

รื่อ
งร

้อง
เรีย

น
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

 เพื่
อใ

ช้ใ
นก

าร
อ้า

งอิ
ง ต

รว
จส

อบ
 แ

ละ
ต้อ

บข้
อ

ซัก
ถา

มข
อง

ผู้ร
้อง

เรีย
น 

   

- จ
ัดเ

ก็บ
ข้อ

มูล
โด

ยจ
ัดทํ

าส
มุด

คุม
เพื่

อค
วา

มส
ะด

วก
ใน

กา
ร

ค้น
หา

 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ยส
ุ่ม

ตร
วจ

สอ
บค

วา
ม

ถูก
ต้อ

ง ค
รบ

ถ้ว
น

ขอ
งร

าย
ละ

เอี
ยด

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นที่
ถูก

บัน
ทึก

ใน
ระ

บบ
ฐา

นข้
อมู

ล 
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์  
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 
- ร

ะบ
บ 

M
IS 

 ตร
วจ

สอ
บ/

ติด
ตา

ม
แล

ะร
าย

งา
นผ

ล
ดํา

เน
ินก

าร
 

ตร
วจ

สอ
บ/

ตดิ
ตา

มก
าร

แล
ะจ

ัดทํ
าร

าย
งา

น
สร

ุปผ
ลด

ําเนิ
นก

าร
แก้

ไข
เรื่อ

งร
้อง

เรยี
น

แก้
ไข

เรื่อ
งร

้อง
เรยี

น 

จัด
เก็

บข้
อม

ลูผ
ล 

กา
รแ

ก้ไ
ขเ

รื่อ
งร

้อง
เรีย

น 
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7 
 

๑ 
วัน

 
   

  เ
สน

อร
าย

งา
นผ

ลก
าร

 
ตร

วจ
สอ

บ/
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

แก้
ไข

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

นผ
่าน

ผู้บ
ังคั

บบ
ัญช

า
ตา

มล
ําดั

บช
ั้นเ

พื่อ
พิจ

าร
ณ

าล
งน

าม
นํา

เรีย
นผ

ู้บร
ิหา

รเพื่
อโ

ปร
ดท

รา
บ 

 
    

- 
- 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 
 

8 
 

1 
วัน

 
   

  บ
ันทึ

กร
าย

ละ
เอี

ยด
ผล

กา
ร

แก้
ไข

 
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นใ

นร
ะบ

บฐ
าน

ข้อ
มูล

 
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นข

อง
หน

่วย
งา

น 
เพื่

อ
ใช

้ 
ใน

กา
รอ้

าง
อิง

 ต
รว

จส
อบ

 แ
ละ

ตอ
บ

ข้อ
ซัก

ถา
มข

อง
ผู้ร

้อง
เรีย

น 
   

- บ
ันทึ

กร
าย

ละ
เอี

ยด
 

เรื่อ
งร

้อง
เรีย

น 
ใน

ระ
บบ

ฐา
นข้

อมู
ลข

อง
หน

่วย
งา

นไ
ด้ถู

กต้
อง

 ค
รบ

ถ้ว
น 

- ห
ัวห

น้า
ฝ่า

ย
สุ่ม

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง 
คร

บถ้
วน

ขอ
ง

รา
ยล

ะเ
อีย

ด
เรื่อ

งร
้อง

เรีย
นที่

ถูก
บัน

ทึก
ใน

ระ
บบ

ฐา
นข้

อมู
ล 

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
 

นัก
ปร

ะช
าส

ัมพั
นธ

์ 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
รื่อ

ง
ร้อ

งเร
ียน

 
- ร

ะบ
บ 

M
IS 

     

เส
นอ

รา
ยง

าน
ผล

กา
ร

ตร
วจ

สอ
บ/

ตดิ
ตา

มก
าร

แก้
ไข

เรื่อ
งร

้อง
เรยี

น 

จัด
เก็

บข้
อม

ลูผ
ล 

กา
รแ

ก้ไ
ขเ

รื่อ
งร

้อง
เรีย

น 
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18

  ก
ระ

บว
นก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
ทา

งวิ
นัย

แล
ะค

วา
มร

ับผิ
ดท

าง
ละ

เมิ
ดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
๑8

.1
  ก

ระ
บว

นง
าน

ย่อ
ยก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
ทา

งว
ินัย

 
 

 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1.
 

   

1 
วัน

 
- ก

รณี
มีก

าร
กล

่าว
หา

 / 
มีก

รณี
สง

สัย
ว่า

กร
ะทํ

า  
 

  ผ
ิดว

ินัย
 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- บ

ันทึ
ก 

- ห
นัง

สือ
รับ

รอ
ง 

2.
 

    

     
   

 1
 ว

ัน 

- จ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
เส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ต 
เพื่

อ 
  โ

ปร
ดพิ

จา
รณ

าส
ั่งก

าร
 ดั

งน
ี้ 

  ก
รณี

เห
็นว

่าไ
ม่มี

มูล
 ให

้สั่ง
ยุต

ิเรื่อ
ง 

  ก
รณี

เห
็นว

่ามี
มูล

 ส
ั่งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 
  ส

อบ
สว

น 
  

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- 

3.
   

   

 
- จ

ัดทํ
าคํ

าส
ั่งแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บส
วน

   
  โ

ดย
พิจ

าร
ณ

าจ
าก

ผู้ที่
มีค

วา
มร

ู้คว
าม

สา
มา

รถ
  

  แ
ละ

เค
ยผ

่าน
กา

รอ
บร

มด้
าน

วิน
ัย 

เส
นอ

ให
้ 

  ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
 

- แ
จ้ง

เวีย
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
เพื่

อท
รา

บ 
แล

ะ 
  ป

ฏิบ
ัติต

าม
ที่ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ตส

ั่งก
าร

 
- แ

จ้ง
ผู้ถู

กก
ล่า

วห
าร

ับท
รา

บคํ
าส

ั่งก
าร

แต่
งตั้

ง 
  ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บส
วน

 

- 
คํา

สั่ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- 

       

รับ
เรื่อ

ง 

ตร
วจ

สอ
บ 

กา
รจ

ัดทํ
า 

คํา
สั่ง
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 ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

4.
 

   

 3
 ว

ัน  
- ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
สอ

บส
วน

แล
้วเ

สร
็จ 

 
  แ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รส
อบ

สว
นใ

ห้ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
 

  เ
ขต

พิจ
าร

ณ
า ดั

งน
ี้ 

  -
 ก

รณี
เห

็นว
่าไ

ม่ไ
ด้ก

ระ
ทํา

ผิด
 ส

ั่งย
ุติเ

รื่อ
ง  

  
   

 แ
ละ

รา
ยง

าน
 ก

.ก
. 

  -
 ก

รณี
เห

็นว
่าผ

ิด 
สั่ง

ลง
โท

ษ 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญก

าร
ลง

มา
รา

ยง
าน

ก.
ก.

 ร
ะดั

บช
ําน

าญ
กา

รพิ
เศ

ษขึ้
นไ

ป
รา

ยง
าน

กอ
งก

าร
เจ

้าห
น้า

ที่ 
 

ดํา
เน

ินก
าร

ตา
มก

ฎ 
ก.

พ.
 ว

่าด้
วย

กา
ร

ดํา
เน

ินก
าร

ทา
งว

ินัย
 

พ.
ศ.

 2
55

6 

รา
ยง

าน
ผล

กา
รส

อบ
สว

น
ขอ

ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

 

นัก
ทร

ัพย
าก

ร
บุค

คล
 

- 
- 

5.
 

    

2 
วัน

 
- ก

รณี
สั่ง

ลง
โท

ษ 
จัด

ทํา
คํา

สั่ง
ลง

โท
ษเ

สน
อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

 

ตา
มร

ะเ
บีย

บ
ข้า

รา
ชก

าร
พล

เรือ
น 

พ.
ศ.

25
51

 

คํา
สั่ง

ลง
โท

ษ 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- 

6.
 

   

   
3 

วัน
 

- เ
มื่อ

ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

ใน
คํา

สั่ง
แล

้ว 
- แ

จ้ง
ผู้ถู

กล
งโท

ษร
ับท

รา
บคํ

าส
ั่ง 

- ร
วบ

รว
มส

ําเน
าคํ

าส
ั่งล

งโท
ษแ

ละ
สํา

นว
นก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
พร

้อม
เอ

กส
าร

กา
รพิ

จา
รณ

า ต
าม

รูป
แบ

บที่
 ก

.ก
. กํ

าห
นด

 
- จ

ัดทํ
าบ

ันทึ
กแ

จ้ง
สํา

นัก
งา

น 
ก.

ก.
 เส

นอ
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตล
งน

าม
 

 

รา
ยง

าน
กา

รด
ําเนิ

นก
าร

ทา
งวิ

นัย
ให

้ถูก
ต้อ

งต
าม

ระ
เบี

ยบ
 ก

.ก
. ว่

าด
้วย

กา
รร

าย
งา

นที่
เกี่

ยว
กับ

กา
รด

ําเนิ
นก

าร
ทา

ง
วินั

ยแ
ละ

กา
รอ

อก
จา

ก
รา

ชก
าร

ขอ
งข้

าร
าช

กา
ร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร พ

.ศ
.

25
54

 

- 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 
- 

- บ
ันทึ

ก 

  
 

 
 

 
 

 
 

 

รา
ยง

าน
ผล

 

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

 

กา
รแ

จ้ง
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 
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  ที่  

 

ผัง
กร

ะบ
วน

งา
น 

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
/ ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

 7.
 

 
    

 
1 

วัน
 

 - ล
งร

าย
กา

รใ
นแ

ฟ้ม
ทะ

เบ
ียน

ปร
ะว

ัติข้
าร

าช
กา

ร 
(ก

.ก
.1

) 
 

 
 

 
นัก

ทร
ัพย

าก
ร

บุค
คล

 

 - 
 - ก

.ก
.1

 
- ก

.พ
.๗

 

               

 
  ก

าร
ลง

ทะ
เบ

ียน
ปร

ะว
ัติ 
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18

.2
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นด

้าน
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

งล
ะเ

มิด
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

กร
ณ

ีก่อ
นแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

ัวห
น้า

   
   

   
   

   
หน่

วย
งา

น/
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

   
   

   
   

แล
ะส

่งเร
ื่อง

ให
้เจ

้าห
น้า

ที่ 

 1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร
แล

ะพิ
จา

รณ
าเร

ื่อง
ตา

มก
รณ

ตี่อ
ไป

นี้ 
   

 1
.๑

 ต
รว

จส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

ใน
เรื่อ

งที่
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตห
รือ

หัว
หน้

า
ส่ว

นร
าช

กา
รส

่งเร
ื่อง

ให
้พิจ

าร
ณ

า 
   

 ๑
.2

 ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ทั้ง
หม

ด 

- 
- 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
- ห

นัง
สือ

 
- เ

อก
สา

รป
ระ

กอ
บก

าร
พิจ

าร
ณ

า /
 ผ

ลก
าร

สอ
บ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

 
 

๒ 
 

7 
วัน

 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
เรื่อ

งต
าม

กร
ณ

ีต่อ
ไป

นี้ 
   

 ๒
.1

 ต
รว

จส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

 
   

 ๒
.2

 ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ว่า
สอ

ดค
ล้อ

งกั
บข้

อเ
ท็จ

จร
ิงห

รือ
ไม

 ่
แล

ะม
เีอ

กส
าร

ใด
ที่จ

ําเป็
นต

้อง
ใช้

ปร
ะก

อบ
กา

รพิ
จา

รณ
าห

รือ
ไม

 ่
   

 ๒
.๓

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
กท

ม.
ได

้รับ
คว

าม
เส

ยีห
าย

เป็
นจ

ําน
วน

เท่
าใ

ด 
   

 ๒
.๔

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
ผู้ใ

ดก
ระ

ทํา
ละ

เม
ิด 

ตา
มก

รณ
ีต่อ

ไป
นี้ 

   
   

 ๑
) ก

รณ
ีบุค

คล
ภา

ยน
อก

กร
ะทํ

าล
ะเ

มดิ
 

   
   

 ๒
) ก

รณ
ีเจ

า้ห
น้า

ที่ก
ระ

ทํา
ละ

เม
ิด 

 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 

 

   

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
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.2
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นด

้าน
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

งล
ะเ

มิด
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

กร
ณ

ีก่อ
นแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๓ 
   

 
 

15
 

วัน
 

3.
  ต

รว
จส

อบ
แล

ะพิ
จา

รณ
า

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
 ๓

.๑
 ต

รว
จส

อบ
 ข้

อก
ฎห

มา
ย 

 
ระ

เบี
ยบ

 ค
าํส

ั่ง แ
ละ

หนั
งส

ือเ
วีย

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง 
   

 ๓
.๒

 พิ
จา

รณ
าข้

อเ
ท็จ

จร
ิงแ

ละ
ให

้
คว

าม
เห

็นท
าง

กฎ
หม

าย
ตา

มเ
รื่อ

ง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
  ๑

) พิ
จา

รณ
าก

าร
กร

ะทํ
าล

ะเ
มดิ

ที่
เกี่

ยว
เนื่

อง
กับ

กา
รฟ้

อง
คด

 ี
   

  ๒
) พิ

จา
รณ

าว่
าเป็

นก
รณ

ีที่ไ
ม่ต

อ้ง
มีก

าร
แต

่งต
ั้งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง ล
ะเ

มดิ
  

   
  ๓

) พิ
จา

รณ
าก

รณ
ีที่ต

้อง
แต

่งต
ั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

ม
รับ

ผิด
ทา

งล
ะเ

มิด
 

   
  ๔

) พิ
จา

รณ
าผ

ลก
าร

ตร
วจ

สอ
บ

จา
กอ

งค
์กร

 แ
ละ

หน่
วย

งา
นภ

าย
นอ

ก 
   

  ๕
) พิ

จา
รณ

าค
ําข

อที่
บุค

คล
ภา

ยน
อก

เรีย
กใ

หส้
ํานั

กง
าน

เข
ตช

ดใ
ช้ค

่าส
ินไ

หม
ทด

แท
น 

   
 ๖

) ต
รว

จส
อบ

รา
ยง

าน
ผล

กา
ร

สอ
บส

วน
ข้อ

เท็
จจ

ริง
 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

 
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

์ 
- พ

ระ
ราช

บัญ
ญัต

ิคว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเม
ิดข

อง
เจ้า

หน้
าที่

 พ
.ศ.

 
๒๕

๓๙
   

- พ
ระ

ราช
บัญ

ญัต
ิวิธี

ปฏ
ิบัต

ิ
ราช

กา
รท

างป
กค

รอ
ง พ

.ศ.
 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี 

ว่า
ด้ว

ยห
ลัก

เกณ
ฑ์ก

ารป
ฏิบ

ัติ
เกี่ย

วกั
บค

วาม
รับ

ผิด
ทา

ง
ละ

เม
ิดข

อง
เจ้า

หน้
าที่

 พ
.ศ.

 
๒๕

๓๙
 

- ข้
อบั

ญญ
ัติก

รุง
เทพ

มห
าน

คร
 

ระ
เบี

ยบ
แล

ะห
นัง

สือ
เวีย

นที่
เกี่ย

วข้
อง

 แน
วค

ําพิ
พา

กษ
า

ศา
ลฎ

ีกา
 แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

ศา
ล

ปก
คร

อง
 ปร

ะก
าศ

กร
ะท

รว
ง  

กา
รค

ลัง
  ม

ติค
ณะ

รัฐ
มน

ตร
ี 

คว
าม

เห
็นข

อง
คณ

ะก
รรม

กา
ร

กฤ
ษฎ

ีกา
 คว

าม
เห

็นค
ณะ

 
กร

รม
กา

รพิ
จา

รณ
าค

วาม
รับ

ผิด
ทา

งแ
พ่ง

 ฯล
ฯ 

 

๓.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

กฎ
หม

าย
   

เพื่
อเ

สน
อค

วา
มเ

ห็น
ทา

ง
กฎ

หม
าย

ใน
แต

ล่ะ
กร

ณ ี
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18

.๒
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นด

้าน
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

งล
ะเ

มิด
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

กร
ณ

ีก่อ
นแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๔ 
   

 
 

5 
วัน

 
๔.

 พิ
จา

รณ
าว่

าข้
อเ

ท็จ
จร

ิงห
รือ

ข้อ
กฎ

หม
าย

แจ
้งชั

ดห
รือ

ไม
่ ม

ีเอ
กส

าร
ใด

ที่จ
ําเป็

นต
้อง

ใช้
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
าห

รือ
ไม

่ ห
รือ

มีก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ถูก
ต้อ

งต
าม

ที่ก
ฎห

มา
ย

กํา
หน

ดห
รือ

ไม
่ แ

ละ
จัด

ทํา
หนั

งส
ือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อผ
ูบ้ัง

คับ
บัญ

ชา
 

ดัง
นี้ 

   
๔.

๑ 
 ก

รณ
มีีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ถูก

ต้อ
ง เ

สน
อใ

ห้ส
่วน

รา
ชก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ฎห

มา
ยที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

แล
้วแ

ต่ก
รณ

 ี
  ๔

.๒
  ก

รณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่
ถูก

ต้อ
ง ใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ทา
งก

ฎห
มา

ย
ตา

มข้
อเ

ท็จ
จร

ิงที่
เกิ

ดขึ้
นว่

าจ
ักต

้อง
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ฎห

มา
ยอ

ย่า
งไร

 
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

มีว่
าอ

ย่า
งไร

 
ส่ว

นร
าช

กา
รด

ําเนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง
อย

่าง
ไร

 พ
ร้อ

มกั
บเ

สน
อแ

นะ
ให

้
หน่

วย
งา

นด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มก

ฎห
มา

ย
หร

ือทํ
าก

าร
สอ

บส
วน

เพิ่
มเ

ติม
 

    

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

รบ
ถ้ว

นแ
ละ

เพี
ยง

พอ
ต่อ

กา
รวิ

นิจ
ฉัย

 
สั่ง

กา
ร  

- ก
าร

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

มีก
าร

ปร
ับข้

อเ
ท็จ

จร
ิงเข้

ากั
บข้

อ
กฎ

หม
าย

 โด
ยใ

ห้เ
หต

ุผล
ทา

ง
กฎ

หม
าย

ที่ชั
ดเ

จน
 บ

น
พื้น

ฐา
นข้

อเ
ท็จ

จร
ิงที่

ถูก
ต้อ

ง
คร

บถ้
วน

 โด
ยใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

แล
ะต

ีคว
าม

บน
พื้น

ฐา
นข

อง
เจ

ตน
าร

มณ
์ขอ

งก
ฎห

มา
ย 

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

 ์
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ตัิค
วา

มร
ับผ

ดิ
ทา

งล
ะเ

มดิ
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 
๒๕

๓๙
 

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ตัิวิ

ธีป
ฏิบ

ตัิ
รา

ชก
าร

ทา
งป

กค
รอ

ง พ
.ศ

. 
๒๕

๓๙
   

- ร
ะเ

บีย
บส

ํานั
กน

าย
กร

ัฐม
นต

รี 
ว่า

ด้ว
ยห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ก

าร
ปฏ

ิบตั
ิ

เกี่
ยว

กับ
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
ละ

เม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ.
 

๒๕
๓๙

  
- ข้

อบั
ญญ

ัติก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
ระ

เบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง  

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า แ
นว

คํา
วินิ

จฉั
ย 

ศา
ลป

กค
รอ

ง ป
ระ

กา
ศ

กร
ะท

รว
งก

าร
คล

ัง  
มต

ิคณ
ะร

ัฐม
นต

รี ค
วา

มเห
็นข

อง
คณ

ะก
รร

มก
าร

กฤ
ษฎ

ีกา
 

คว
าม

เห
็นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
พิจ

าร
ณา

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งแ

พ่ง
 

ฯล
ฯ 

๔.
 พิ

จา
รณ

าก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ขอ
งส

่วน
รา

ชก
าร

ถูก
ต้อ

ง
หร

ือไ
ม่ 

แล
ะจ

ดัทํ
าห

นัง
สือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อ
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 
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.๒
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นด

้าน
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

งล
ะเ

มิด
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

กร
ณ

ีก่อ
นแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๕ 
 

2 
วัน

 
             

๕.
 ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต 

พิจ
าร

ณ
าแ

ละ
วินิ

จฉั
ยส

ั่งก
าร

 
 

 
 

- 
- ห

นัง
สือ

 
- เ

อก
สา

รป
ระ

กอ
บก

าร
พิจ

าร
ณ

า /
 ผ

ลก
าร

สอ
บ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

 
 

๖ 
 

๒ 
วัน

 
๖.

 เม
ื่อส

ั่งก
าร

หร
ือใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ

แล
้ว 

ดํา
เนิ

นก
าร

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
๖.

๑ 
 รับ

เรื่อ
งค

ืน 
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้
เจ

้าห
น้า

ที่เ
จ้า

ขอ
งส

าํน
วน

  
   

๖.
๒ 

 จ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
เส

นอ
หัว

หน้
า

ฝ่า
ยป

กค
รอ

งล
งน

าม
แจ

้งห
ัวห

น้า
ส่ว

นร
าช

กา
รเจ

้าข
อง

เรื่อ
งท

รา
บแ

ละ
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มที่
 ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต 

สั่ง
กา

ร 
   

๖.
๓ 

 ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
แล

ะส
่ง

เรื่อ
งไป

ยัง
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ดํา
เนิ

นก
าร

ต่อ
ไป

 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
- ค

วา
มเ

ห็น
ผู้ม

ีอํา
นา

จ 
วืนิ

จฉั
ยส

ั่งก
าร

 
๖.

 แ
จ้ง

หน่
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ดํา
เนิ

นก
าร

ต่อ
ไป

  
แล

ะส
่งเร

ื่อง
คืน

 

๕.
 ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 
ตา

มล
าํด

ับชั้
น 

พิจ
าร

ณ
า 
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18
.3

 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

จัด
ทํา

คํา
สั่ง

แต
่งต

ั้งก
รร

มก
าร

สอ
บข้

อเ
ท็จ

จร
ิงค

วา
มร

ับผิ
ดท

าง
ละ

เมิ
ด  

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

น่ว
ยง

าน
 

   
   

   
   

   
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ 

1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร
แล

ะพิ
จา

รณ
าเร

ื่อง
ตา

มก
รณ

ตี่อ
ไป

นี้ 
   

 1
.๑

  ต
รว

จส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

ใน
เรื่อ

งที่
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตห
รือ

คณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

ส่ง
เรื่อ

งให
้พิจ

าร
ณ

า 
   

 ๑
.2

  ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ทั้ง
หม

ดว่
าส

อด
คล

้อง
กับ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

หร
ือไ

ม ่

 
 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
- ห

นัง
สือ

 
- เ

อก
สา

รป
ระ

กอ
บก

าร
พิจ

าร
ณ

า/
ผล

กา
ร

สอ
บส

วน
ข้อ

เท็
จจ

ริง
 

 

๒ 
 

7 
วัน

 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
แล

ะ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
ให

้คร
บถ้

วน
แล

ะถู
กต

้อง
ตา

มก
ฎห

มา
ย 

ดัง
นี้ 

   
 ๒

.๑
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
คว

าม
เห

็นเ
บื้อ

งต
้นข

อง
ส่ว

นร
ชก

าร
แล

ะค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ว่า
แจ

้งชั
ด

หร
ือไ

ม ่
   

 ๒
.๒

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
มีเ

อก
สา

รใ
ดที่

จํา
เป็

นต
้อง

ใช้
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
าห

รือ
ไม

 ่
   

 ๒
.๓

 ต
รว

จส
อบ

อา
ยุค

วา
ม 

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะ
พิจ

าร
ณ

าไ
ด ้

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 

 

  

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
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.3
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จัด

ทํา
คํา

สั่ง
แต

่งต
ั้งก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด(
ต่อ

) 
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๓ 
   

 
 

5 
วัน

 
3.

  ต
รว

จส
อบ

ข้อ
กฎ

หม
าย

ใน
เรื่อ

ง
ดัง

ต่อ
ไป

นี้ 
   

 ๓
.๑

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง
ขอ

งเอ
กส

าร
ใน

กา
รจ

ดัทํ
าค

ําส
ั่ง

แต
่งต

ั้งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

สอ
บ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

คว
าม

ละ
เม

ดิข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

แล
ะเ

อก
สา

รที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
ทั้ง

หม
ด 

   
 ๓

.๒
 ต

รว
จส

อบ
ว่า

มีเ
จ้า

หน้
าที่

ผู้ใ
ดก

ระ
ทํา

ละ
เม

ิด 
ใน

ขณ
ะป

ฏิบ
ตัิ

หน้
าที่

หร
ือไ

ม ่
   

 ๓
.3

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

เส
ียห

าย
ที่

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รไ

ดร้
ับ 

 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

์ 
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติค
วา

มร
ับ

ผิด
ทา

งล
ะเม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

   
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติวิ
ธีป

ฏิบ
ัติ

รา
ชก

าร
ทา

งป
กค

รอ
ง พ

.ศ.
 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี ว่า

ด้ว
ย

หล
ักเก

ณฑ
์กา

รป
ฏิบ

ัติ
เกี่

ยว
กับ

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

 
 - 

ข้อ
บัญ

ญัต
ิ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร ร

ะเบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า 
แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

ศา
ลป

กค
รอ

ง 
ปร

ะก
าศ

กร
ะท

รว
ง  

กา
รค

ลัง
 ม

ติค
ณะ

 รัฐ
มน

ตร
ี 

คว
าม

เห
็นข

อง
คณ

ะก
รร

มก
าร

กฤ
ษฎ

ีกา
 

คว
าม

เห
็นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
พิจ

าร
ณา

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

แพ่
ง ฯ

ลฯ
 

๓.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

กฎ
หม

าย
 

เพื่
อเ

สน
อค

วา
มเ

ห็น
ทา

ง
กฎ

หม
าย
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18

.3
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จัด

ทํา
คํา

สั่ง
แต

่งต
ั้งก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด(
ต่อ

) 
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๔ 
   

 
 

3 
วัน

 
๔.

 พิ
จา

รณ
าว่

าข้
อเ

ท็จ
จร

ิงห
รือ

ข้อ
กฎ

หม
าย

แจ
้งชั

ดห
รือ

ไม
่ ม

ีเอ
กส

าร
ใด

ที่จ
ําเป็

นต
้อง

ใช้
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
าห

รือ
ไม

่ ห
รือ

มีก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ถูก
ต้อ

งต
าม

ที่ก
ฎห

มา
ย

กํา
หน

ดห
รือ

ไม
่ แ

ละ
จัด

ทํา
หนั

งส
ือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อผ
ูบ้ัง

คับ
บัญ

ชา
 

ดัง
นี้ 

   
๔.

๑ 
 ก

รณ
มีีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ถูก

ต้อ
ง เ

สน
อใ

ห้ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ต
ดํา

เนิ
นก

าร
แต

่งต
ั้งค

ณะ
กร

รม
กา

ร
ตา

มก
ฎห

มา
ยที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

แล
้วแ

ต่ก
รณ

 ี
  ๔

.๒
  ก

รณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่
ถูก

ต้อ
ง ใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ทา
งก

ฎห
มา

ย
ตา

มข้
อเ

ท็จ
จร

ิงที่
เกิ

ดขึ้
นว่

าจ
ักต

้อง
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ฎห

มา
ยอ

ย่า
งไร

 
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

มีว่
าอ

ย่า
งไร

 
ส่ว

นร
าช

กา
รด

ําเนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง
อย

่าง
ไร

 พ
ร้อ

มกั
บเ

สน
อแ

นะ
ให

ส้่ว
น

รา
ชก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ฎห

มา
ย

หร
ือทํ

าก
าร

สอ
บส

วน
ข้อ

เท็
จจ

ริง
เพิ่

มเ
ตมิ

 
   

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

รบ
ถ้ว

นแ
ละ

เพี
ยง

พอ
ต่อ

กา
รวิ

นิจ
ฉัย

 
สั่ง

กา
ร  

- ก
าร

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

มีก
าร

ปร
ับข้

อเ
ท็จ

จร
ิงเข้

ากั
บข้

อ
กฎ

หม
าย

 โด
ยใ

ห้เ
หต

ุผล
ทา

ง
กฎ

หม
าย

ที่ชั
ดเ

จน
 บ

น
พื้น

ฐา
นข้

อเ
ท็จ

จร
ิงที่

ถูก
ต้อ

ง
คร

บถ้
วน

 โด
ยใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

แล
ะต

ีคว
าม

บน
พื้น

ฐา
นข

อง
เจ

ตน
าร

มณ
์ขอ

งก
ฎห

มา
ย 

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

 ์
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ตัิค
วา

มร
ับผ

ดิ
ทา

งล
ะเ

มดิ
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 
๒๕

๓๙
 

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ตัิวิ

ธีป
ฏิบ

ตัิ
รา

ชก
าร

ทา
งป

กค
รอ

ง พ
.ศ

. 
๒๕

๓๙
   

- ร
ะเ

บีย
บส

ํานั
กน

าย
กร

ัฐม
นต

รี 
ว่า

ด้ว
ยห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ก

าร
ปฏ

ิบตั
ิ

เกี่
ยว

กับ
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
ละ

เม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ.
 

๒๕
๓๙

  
- ข้

อบั
ญญ

ัติก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 
ระ

เบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง  

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า แ
นว

คํา
วินิ

จฉั
ย 

ศา
ลป

กค
รอ

ง ป
ระ

กา
ศ

กร
ะท

รว
งก

าร
คล

ัง  
มต

ิคณ
ะร

ัฐม
นต

รี ค
วา

มเห
็นข

อง
คณ

ะก
รร

มก
าร

กฤ
ษฎ

ีกา
 

คว
าม

เห
็นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
พิจ

าร
ณา

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งแ

พ่ง
 

ฯล
ฯ 

๔.
 พิ

จา
รณ

าก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ขอ
งส

่วน
รา

ชก
าร

ถูก
ต้อ

ง
หร

ือไ
ม่ 

แล
ะจ

ดัทํ
าห

นัง
สือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อ
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 
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.3
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
จัด

ทํา
คํา

สั่ง
แต

่งต
ั้งก

รร
มก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด(
ต่อ

) 
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๕ 
 

2 
วัน

 
             

๕.
 ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต 

พิจ
าร

ณ
า/

วินิ
จฉั

ยส
ั่งก

าร
 /ล

งน
าม

ใน
คํา

สั่ง
แต

่งต
ั้งก

รร
มก

าร
 

 
 

 
- 

- ห
นัง

สือ
 

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
า/

ผล
กา

ร
สอ

บส
วน

ข้อ
เท็

จจ
ริง

 
 

๖ 
 

๒ 
วัน

 
๖.

 เม
ื่อส

ั่งก
าร

หร
ือใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ

แล
้ว 

ดํา
เนิ

นก
าร

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
๖.

๑ 
 รับ

เรื่อ
งค

ืน 
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้
เจ

้าห
น้า

ที่เ
จ้า

ขอ
งส

าํน
วน

  
   

๖.
๒ 

 จ
ัดทํ

าห
นัง

สือ
เส

นอ
หัว

หน้
า

ฝ่า
ยป

กค
รอ

งล
งน

าม
แจ

้งห
ัวห

น้า
ส่ว

นร
าช

กา
รเจ

้าข
อง

เรื่อ
งท

รา
บแ

ละ
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มที่
 ผ

ู้อํา
นว

ยก
าร

เข
ต 

สั่ง
กา

ร 
   

๖.
๓ 

 แ
จ้ง

ผู้ไ
ด้ร

ับก
าร

แต
่งต

ั้ง
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
กร

รม
กา

ร 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
- ค

วา
มเ

ห็น
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 

- ค
ําส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
กร

รม
กา

รฯ
 

๖.
 แ

จ้ง
หน่

วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
ดํา

เนิ
นก

าร
ต่อ

ไป
  

แล
ะส

่งเร
ื่อง

คืน
 

๕.
 ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 
ตา

มล
าํด

ับชั้
น 

พิจ
าร

ณ
า 
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.4

 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

ตร
วจ

สอ
บร

าย
งา

นผ
ลก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
กร

ณ
ีเจ

้าห
น้า

ที่ก
ระ

ทํา
ละ

เมิ
ดต

่อห
น่ว

ยง
าน

ขอ
งร

ัฐ  
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

น่ว
ยง

าน
 

   
   

   
   

   
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ 

1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร
แล

ะพิ
จา

รณ
าเร

ื่อง
ตา

มก
รณ

ตี่อ
ไป

นี้ 
   

 1
.๑

  ต
รว

จส
อบ

ผล
กา

รส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มิด

ใน
เรื่อ

งที่
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตห
รือ

คณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

ส่ง
เรื่อ

งให
้พิจ

าร
ณ

า 
   

 ๑
.2

  ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ทั้ง
หม

ดว่
าส

อด
คล

้อง
กับ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

หร
ือไ

ม ่

 
 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
- แ

บบ
บัน

ทึก
ถ้อ

ยค
ํา 

(ส
ล.๑

) 
- แ

บบ
รา

ยง
าน

ผล
กา

ร
สอ

บส
วน

   
(ส

ล.๒
)  

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

 

๒ 
 

14
 วั

น 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
แล

ะ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
ให

้คร
บถ้

วน
แล

ะถู
กต

้อง
ตา

มก
ฎห

มา
ย 

ดัง
นี้ 

   
 ๒

.๑
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
คว

าม
เห

็นเ
บื้อ

งต
้นข

อง
ส่ว

นร
าช

กา
ร

แล
ะค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ 

ว่า
แจ

้งชั
ด

หร
ือไ

ม ่
   

 ๒
.๒

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
มีเ

อก
สา

รใ
ดที่

จํา
เป็

นต
้อง

ใช้
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
าห

รือ
ไม

 ่
   

 ๒
.๓

 ต
รว

จส
อบ

อา
ยุค

วา
ม 

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะ
พิจ

าร
ณ

าไ
ด ้

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 

 

  ๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
 

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 
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 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บร
าย
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าน
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ผัง
กร
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วน

กา
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เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย
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าน

 
มา
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๓ 
   

 
 

10
 วั

น 
3.

  ต
รว

จส
อบ

ข้อ
กฎ

หม
าย

ใน
เรื่อ

ง
ดัง

ต่อ
ไป

นี้ 
   

 ๓
.๑

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

คํา
สั่ง

แต
่งต

ั้งค
ณะ

กร
รม

กา
ร แ

ละ
เอ

กส
าร

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

ทั้ง
หม

ด 
   

 ๓
.๒

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

แบ
บบั

นทึ
กถ้

อย
คํา

 (ส
ล.๑

) แ
บบ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รส

อบ
สว

น 
(ส

ล.๒
)  

   
 ๓

.๓
 ต

รว
จส

อบ
ว่า

มีเ
จ้า

หน้
าที่

ผูใ้
ด

กร
ะทํ

าล
ะเ

มดิ
 ใน

ขณ
ะป

ฏิบ
ัติห

น้า
ที่

หร
ือไ

ม ่
   

 ๓
.๔

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

เส
ียห

าย
ที่

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รไ

ดร้
ับ 

   
 ๓

.๕
 พิ

จา
รณ

าว่
าก

าร
ปฏ

ิบัต
ิหน้

าที่
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่นั้

น 
กร

ะทํ
าโ

ดย
จง

ใจ
หร

ือป
ระ

มา
ทเ

ลิน
เล

่ออ
ย่า

งร
้าย

แร
ง

หร
ือไ

ม ่
   

 ๓
.๖

 ต
รว

จส
อบ

กา
รพิ

จา
รณ

าไ
ล่

เบี้
ย 

แล
ะส

ัดส
่วน

คว
าม

รับ
ผดิ

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

   
 ๓

.๗
 ต

รว
จส

อบ
กา

รแ
จ้ง

ข้อ
กล

่าว
หา

แล
ะส

ิทธิ
โต

้แย
้งแ

สด
ง

พย
าน

หล
ักฐ

าน
อย

่าง
เพี

ยง
พอ

แล
ะเ

ป็น
ธร

รม
  

   
 ๓

.๘
 ต

รว
จส

อบ
ว่า

ต้อ
งส

่งส
าํน

วน
ให

้
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ังต

รว
จส

อบ
หร

ือไ
ม่ 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

์ 
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติค
วา

มร
ับ

ผิด
ทา

งล
ะเม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

   
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติวิ
ธีป

ฏิบ
ัติ

รา
ชก

าร
ทา

งป
กค

รอ
ง พ

.ศ.
 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี ว่า

ด้ว
ย

หล
ักเก

ณฑ
์กา

รป
ฏิบ

ัติ
เกี่

ยว
กับ

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

 
 - 

ข้อ
บัญ

ญัต
ิ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร ร

ะเบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า 
แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

ศา
ลป

กค
รอ

ง 
ปร

ะก
าศ

กร
ะท

รว
งก

าร
คล

ัง 
มต

ิคณ
ะร

ัฐม
นต

รี ค
วา

มเ
ห็น

ขอ
งค

ณะ
กร

รม
กา

รก
ฤษ

ฎีก
า 

คว
าม

เห
็นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
พิจ

าร
ณา

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

แพ่
ง ฯ

ลฯ
 

๓.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

กฎ
หม

าย
 

เพื่
อเ

สน
อค

วา
มเ

ห็น
ทา

ง
กฎ

หม
าย
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20
 วั

น 
๔.

 พิ
จา

รณ
าว่

าข้
อเ

ท็จ
จร

ิงห
รือ

ข้อ
กฎ

หม
าย

แจ
้งชั

ดห
รือ

ไม
่ แ

ละ
มีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ถูก

ต้อ
งต

าม
ที่ก

ฎห
มา

ย
กํา

หน
ดห

รือ
ไม

 ่
   

๔.
๑ 

กร
ณ

ีมีก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ถูก
ตอ้

ง 
เส

นอ
ให

้ผู้อํ
าน

วย
กา

รเข
ตล

งน
าม

ส่ง
หน่

วย
งา

นด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มก

ฎห
มา

ยที่
เกี่

ยว
ข้อ

งแ
ล้ว

แต
่กร

ณ ี
  ๔

.๒
 ก

รณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง 
ให

้คว
าม

เห
็นท

าง
กฎ

หม
าย

ตา
ม

ข้อ
เท็

จจ
ริง

ที่เ
กิด

ขึ้น
ว่า

จัก
ต้อ

งด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มก

ฎห
มา

ยอ
ย่า

งไร
 ก

ฎห
มา

ยที่
เกี่

ยว
ข้อ

งม
ีว่า

อย
่าง

ไร
 ส

่วน
รา

ชก
าร

หร
ือ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง
อย

่าง
ไร

 พ
ร้อ

มกั
บเ

สน
อแ

นะ
ให

้
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ฎห

มา
ยแ

ละ
แน

ว
ทา

งก
าร

สอ
บส

วน
 

   
๔.

๓ 
กร

ณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง 
แต

่ไม
ม่ีผ

ลก
ระ

ทบ
กับ

ขั้น
ตอ

นเ
กี่ย

วกั
บ

กา
รป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

รท
าง

ปก
คร

อง
หร

อืก
าร

ออ
กค

ําส
ั่งท

าง
ปก

คร
อง

  แ
ละ

มีเ
หต

ุ
จํา

เป็
นเ

ร่ง
ด่ว

นเ
พร

าะ
ใก

ล้ค
รบ

กํา
หน

ด
อา

ยุค
วา

ม 
จะ

พิจ
าร

ณ
าเส

นอ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รส
อบ

สว
นเ

พื่อ
รา

ยง
าน

ผู้ม
ีอํา

นา
จ

วินิ
จฉั

ยส
ั่งก

าร
ให

้ทัน
ภา

ยใ
นกํ

าห
นด

อา
ยุ

คว
าม

 

- เ
อก

สา
ร

ปร
ะก

อบ
กา

ร
พิจ

าร
ณ

าค
รบ

ถ้ว
น

แล
ะเ

พีย
งพ

อต
่อก

าร
วินิ

จฉั
ยส

ั่งก
าร

 
- ก

าร
เส

นอ
คว

าม
เห

็น 
มีก

าร
ปร

ับข้
อเ

ท็จ
จร

ิงเข้
า

กับ
ข้อ

กฎ
หม

าย
 โด

ย
ให

้เห
ตุผ

ลท
าง

กฎ
หม

าย
ที่ชั

ดเ
จน

 
บน

พื้น
ฐา

น
ข้อ

เท็
จจ

ริง
ที่ถู

กต
้อง

คร
บถ้

วน
 โด

ยใ
ห้

คว
าม

เห
็นแ

ละ
ตีค

วา
มบ

นพื้
นฐ

าน
ขอ

งเจ
ตน

าร
มณ

์ขอ
ง

กฎ
หม

าย
 

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะพ
าณ

ิชย
์ 

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ตัิค

วา
มร

ับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มดิ

ขอ
ง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 ๒
๕๓

๙ 
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ตัิวิ
ธีป

ฏิบ
ตัิ

รา
ชก

าร
ทา

งป
กค

รอ
ง พ

.ศ
. 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเ
บีย

บส
ํานั

ก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ี ว่
าด

้วย
หล

ักเ
กณ

ฑ์ก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ
เกี่

ยว
กับ

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 
๒๕

๓๙
  

- ข้
อบั

ญญ
ัติ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร ร

ะเบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง  

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า 
แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

 
ศา

ลป
กค

รอ
ง ป

ระ
กา

ศ
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ัง  

มต
ิคณ

ะร
ัฐม

นต
รี ค

วา
มเห

็น
ขอ

งค
ณะ

กร
รม

กา
รก

ฤษ
ฎีก

า 
คว

าม
เห

็นค
ณะ

กร
รม

กา
ร

พิจ
าร

ณา
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
แพ่

ง ฯ
ลฯ

 

๔.
 พิ

จา
รณ

าก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ขอ
งส

่วน
รา

ชก
าร

ถูก
ต้อ

ง
หร

ือไ
ม่ 

แล
ะจ

ดัทํ
าห

นัง
สือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อ
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 
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อ้า
งอิ
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๕ 
 

3 
วัน

 
๕.

 ผ
ู้อํา

นว
กก

าร
เข

ตล
งน

าม
เส

นอ
ผู้ว่

าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
รห

รือ
ปล

ัดก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร พิ
จา

รณ
า

แล
ะวิ

นิจ
ฉัย

สั่ง
กา

ร 

 
 

 
 

-ป
ระ

มว
ลก

ฎห
มา

ยแ
พ่ง

แล
ะ

พา
ณ

ิชย
์ 

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ัติค

วา
มร

ับ
ผิด

ทา
งล

ะเม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ. 
๒๕

๓๙
   

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ัติวิ

ธีป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

ทา
งป

กค
รอ

ง พ
.ศ.

 
๒๕

๓๙
   

- ร
ะเบี

ยบ
สํา

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ี ว่า
ด้ว

ย
หล

ักเก
ณฑ

์กา
รป

ฏิบ
ัติ

เกี่
ยว

กับ
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
ละ

เม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ. 
๒๕

๓๙
 

 - ข้
อบั

ญญ
ัติ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร ร

ะเบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง  

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า 
แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

 
ศา

ลป
กค

รอ
ง ป

ระ
กา

ศ
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ัง  

มต
ิคณ

ะร
ัฐม

นต
รี ค

วา
มเห

็น
ขอ

งค
ณะ

กร
รม

กา
รก

ฤษ
ฎีก

า 
คว

าม
เห

็นค
ณะ

กร
รม

กา
ร

พิจ
าร

ณา
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
แพ่

ง ฯ
ลฯ

 

๖ 
 

๒ 
วัน

 
๖.

 เม
ื่อส

ั่งก
าร

หร
ือใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ

แล
้ว 

ดํา
เนิ

นก
าร

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
๖.

๑ 
รับ

เรื่อ
งค

ืน 
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้
เจ

้าห
น้า

ที่เ
จ้า

ขอ
งส

าํน
วน

  
   

๖.
๒ 

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

รแ
ละ

ส่ง
เรื่อ

งไป
ยัง

หน่
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ดํา
เนิ

นก
าร

ต่อ
ไป

 
 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

 

๖.
 แ

จ้ง
หน่

วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
ดํา

เนิ
นก

าร
ต่อ

ไป
  

แล
ะส

่งเร
ื่อง

 

๕.
 ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 
ตา

มล
าํด

ับชั้
นพิ

จา
รณ

า 
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.5

 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

ตร
วจ

สอ
บร

าย
งา

นผ
ลก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ด 
กร

ณ
ีเจ

้าห
น้า

ที่ก
ระ

ทํา
ละ

เมิ
ดต

่อบุ
คค

ลภ
าย

นอ
ก 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

น่ว
ยง

าน
 

   
   

   
   

   
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ 

1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร
แล

ะพิ
จา

รณ
าเร

ื่อง
ตา

มก
รณ

ตี่อ
ไป

นี้ 
   

 1
.๑

  ต
รว

จส
อบ

ผล
กา

รส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มิด

ใน
เรื่อ

งที่
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตห
รือ

คณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

ส่ง
เรื่อ

งให
้พิจ

าร
ณ

า 
   

 ๑
.2

  ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ทั้ง
หม

ดว่
าส

อด
คล

้อง
กับ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

หร
ือไ

ม ่

 
 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
- แ

บบ
บัน

ทึก
ถ้อ

ยค
ํา 

(ส
ล.๑

) 
- แ

บบ
รา

ยง
าน

ผล
กา

ร
สอ

บส
วน

   
(ส

ล.๒
)  

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

  

๒ 
 

14
 วั

น 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
แล

ะ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
ให

้คร
บถ้

วน
แล

ะถู
กต

้อง
ตา

มก
ฎห

มา
ย 

ดัง
นี้ 

   
 ๒

.๑
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
คว

าม
เห

็นเ
บื้อ

งต
้นข

อง
ส่ว

นร
ชก

าร
แล

ะค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ว่า
แจ

้งชั
ด

หร
ือไ

ม ่
   

 ๒
.๒

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
มีเ

อก
สา

รใ
ดที่

จํา
เป็

นต
้อง

ใช้
ปร

ะก
อบ

กา
ร

พิจ
าร

ณ
าห

รือ
ไม

 ่
   

 ๒
.๓

 ต
รว

จส
อบ

อา
ยุค

วา
ม 

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะ
พิจ

าร
ณ

าไ
ด ้

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 

 

 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
 

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 
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.5
 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บร
าย

งา
นผ

ลก
าร

สอ
บข้

อเ
ท็จ

จร
ิงค

วา
มร

ับผิ
ดท

าง
ละ

เมิ
ด 

กร
ณ

ีเจ
้าห

น้า
ที่ก

ระ
ทํา

ละ
เมิ

ดต
่อบุ

คค
ลภ

าย
นอ

ก 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๓ 
   

 
 

10
 วั

น 
3.

  ต
รว

จส
อบ

ข้อ
กฎ

หม
าย

ใน
เรื่อ

ง
ดัง

ต่อ
ไป

นี้ 
   

 ๓
.๑

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

คํา
สั่ง

แต
่งต

ั้งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 แ
ละ

เอ
กส

าร
ที่

เกี่
ยว

ข้อ
งทั้

งห
มด

 
   

 ๓
.๒

 ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

แบ
บ

บัน
ทึก

ถ้อ
ยค

ํา (
สล

.๑
) แ

บบ
รา

ยง
าน

ผล
กา

ร
สอ

บส
วน

 (ส
ล.๒

)  
   

 ๓
.๓

 ต
รว

จส
อบ

ว่า
มีเ

จ้า
หน้

าที่
ผูใ้

ด
กร

ะทํ
าล

ะเ
มดิ

 ใน
ขณ

ะป
ฏิบ

ัติห
น้า

ที่ห
รือ

ไม
 ่

   
 ๓

.๔
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
เส

ียห
าย

ตอ่
บุค

คล
ภา

ยน
อก

 
   

 ๓
.๕

 พิ
จา

รณ
าค

ําข
อห

รือ
คํา

ฟ้อ
งข

อง
ผู้เ

สยี
หา

ย 
แล

ะพิ
จา

รณ
าจ

าํน
วน

ค่า
สิน

ไห
ม

ทด
แท

น 
   

 ๓
.๖

 พิ
จา

รณ
าว่

าก
าร

ปฏ
ิบัต

ิหน้
าที่

ขอ
ง

เจ
้าห

น้า
ที่นั้

น 
กร

ะทํ
าโ

ดย
จง

ใจ
หร

ือ
ปร

ะม
าท

เล
ินเ

ล่อ
อย

่าง
ร้า

ยแ
รง

หร
ือไ

ม ่
   

 ๓
.๗

 ต
รว

จส
อบ

กา
รพิ

จา
รณ

า  
ไล

่เบี้
ย 

แล
ะส

ดัส
่วน

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มดิ

ขอ
ง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

    
๓.๘

 ตร
วจ

สอ
บก

าร
แจ

้งข้
อก

ล่า
วห

าแ
ละ

สิท
ธิโ

ต้แ
ย้ง

แส
ดง

พย
าน

หล
ักฐ

าน
อย

่าง
เพี

ยง
พอ

แล
ะเ

ป็น
ธร

รม
 

   
 ๓

.๙
. ต

รว
จส

อบ
เอ

กส
าร

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะส
่ง

สํา
นว

นใ
ห้ก

ระ
ทร

วง
 ม

หา
ดไ

ทย
หร

ือไ
ม่ 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

์ 
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติค
วา

มร
ับ

ผิด
ทา

งล
ะเม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

   
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ัติวิ
ธีป

ฏิบ
ัติ

รา
ชก

าร
ทา

งป
กค

รอ
ง พ

.ศ.
 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี ว่า

ด้ว
ย

หล
ักเก

ณฑ
์กา

รป
ฏิบ

ัติ
เกี่

ยว
กับ

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ. 

๒๕
๓๙

 
 - ข้

อบั
ญญ

ัติ
กร

ุงเท
พม

หา
นค

ร ร
ะเบี

ยบ
แล

ะห
นัง

สือ
เวีย

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง  
แน

วค
ําพิ

พา
กษ

าศ
าล

ฎีก
า 

แน
วค

ําวิ
นิจ

ฉัย
 

ศา
ลป

กค
รอ

ง ป
ระ

กา
ศ

กร
ะท

รว
งก

าร
คล

ัง  
มต

ิคณ
ะร

ัฐม
นต

รี ค
วา

มเห
็น

ขอ
งค

ณะ
กร

รม
กา

รก
ฤษ

ฎีก
า 

คว
าม

เห
็นค

ณะ
กร

รม
กา

ร
พิจ

าร
ณา

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

แพ่
ง ฯ

ลฯ
 

๓.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

กฎ
หม

าย
 

เพื่
อเ

สน
อค

วา
มเ

ห็น
ทา

ง
กฎ

หม
าย
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 ก

ระ
บว

นก
าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บร
าย

งา
นผ

ลก
าร

สอ
บข้

อเ
ท็จ

จร
ิงค

วา
มร

ับผิ
ดท

าง
ละ

เมิ
ด 

กร
ณ

ีเจ
้าห

น้า
ที่ก

ระ
ทํา

ละ
เมิ

ดต
่อบุ

คค
ลภ

าย
นอ

ก 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๔ 
   

 
 

20
 วั

น 
๔.

 พิ
จา

รณ
าว่

าข้
อเ

ท็จ
จร

ิงห
รือ

ข้อ
กฎ

หม
าย

แจ
้งชั

ดห
รือ

ไม
่ แ

ละ
มีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ถูก

ต้อ
งต

าม
ที่ก

ฎห
มา

ย
กํา

หน
ดห

รือ
ไม

 ่
   

๔.
๑ 

กร
ณ

ีมีก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ถูก
ตอ้

ง 
เส

นอ
ให

้หน่
วย

งา
นด

ําเนิ
นก

าร
ตา

ม
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

 
แล

้วแ
ต่ก

รณ
 ี

   
๔.

๒ 
กร

ณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง 
ให

้คว
าม

เห
็นท

าง
กฎ

หม
าย

ตา
ม

ข้อ
เท็

จจ
ริง

ที่เ
กิด

ขึ้น
ว่า

จัก
ต้อ

งด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มก

ฎห
มา

ยอ
ย่า

งไร
 ก

ฎห
มา

ยที่
เกี่

ยว
ข้อ

งม
ีว่า

อย
่าง

ไร
 ห

น่ว
ยง

าน
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

งอ
ย่า

งไร
 พ

ร้อ
มกั

บ
เส

นอ
แน

ะใ
ห้ห

น่ว
ยง

าน
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

ม
กฎ

หม
าย

แล
ะแ

นว
ทา

งก
าร

สอ
บส

วน
 

   
๔.

๓ 
กร

ณ
ีมีก

าร
ดํา

เนิ
นก

าร
ไม

่ถูก
ต้อ

ง 
แต

่ไม
ม่ีผ

ลก
ระ

ทบ
กับ

ขั้น
ตอ

นเ
กี่ย

วกั
บ

กา
รป

ฏิบ
ัตริ

าช
กา

รท
าง

ปก
คร

อง
หร

อืก
าร

ออ
กค

ําส
ั่ง ท

าง
ปก

คร
อง

  แ
ละ

มีเ
หต

ุ
จํา

เป็
นเ

ร่ง
ด่ว

นเ
พร

าะ
ใก

ล้ค
รบ

กํา
หน

ด
อา

ยุค
วา

ม 
จะ

พิจ
าร

ณ
าเส

นอ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รส
อบ

สว
นเ

พื่อ
วินิ

จฉั
ยส

ั่งก
าร

ให
ท้ัน

ภา
ยใ

นกํ
าห

นด
อา

ยคุ
วา

ม 

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

รบ
ถ้ว

นแ
ละ

เพี
ยง

พอ
ต่อ

กา
ร

วินิ
จฉั

ย 
สั่ง

กา
ร 

- ก
าร

เส
นอ

คว
าม

เห
็น 

มีก
าร

ปร
ับข้

อเ
ท็จ

จร
ิง

เข้
ากั

บข้
อก

ฎห
มา

ย 
โด

ยใ
ห้เ

หต
ุผล

ทา
ง

กฎ
หม

าย
ที่ชั

ดเ
จน

 บ
น

พื้น
ฐา

นข้
อเ

ท็จ
จร

ิงที่
ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

น 
โด

ย
ให

้คว
าม

เห
็นแ

ละ
ตีค

วา
มบ

นพื้
นฐ

าน
ขอ

ง
เจ

ตน
าร

มณ
์ขอ

ง
กฎ

หม
าย

 

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 -ป

ระ
มว

ลก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะ
พา

ณ
ิชย

 ์
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ตัิค
วา

มร
ับผ

ดิ
ทา

งล
ะเ

มดิ
ขอ

งเจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 ๒
๕๓

๙ 
- พ

ระ
รา

ชบั
ญญ

ตัิวิ
ธีป

ฏิบ
ตัิ

รา
ชก

าร
ทา

งป
กค

รอ
ง พ

.ศ
. 

๒๕
๓๙

   
- ร

ะเ
บีย

บส
ํานั

ก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ี ว่
าด

้วย
หล

ักเ
กณ

ฑ์ก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ
เกี่

ยว
กับ

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
ง

ละ
เม

ิดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

พ.
ศ.

 
๒๕

๓๙
  

- ข้
อบั

ญญ
ัติก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ระ
เบี

ยบ
แล

ะห
นัง

สือ
เวีย

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง แ
นว

คํา
พิพ

าก
ษา

ศา
ลฎ

ีกา
 แ

นว
คํา

วินิ
จฉั

ยศ
าล

ปก
คร

อง
 ป

ระ
กา

ศ
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ัง ม

ติ
คณ

ะร
ัฐม

นต
รี ค

วา
มเ

ห็น
ขอ

ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

กฤ
ษฎ

ีกา
 

คว
าม

เห
็นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าค
วา

มร
ับผ

ิดท
าง

แพ่
ง 

ฯล
ฯ 

๔.
 พิ

จา
รณ

าก
าร

ดํา
เนิ

นก
าร

ขอ
งส

่วน
รา

ชก
าร

ถูก
ต้อ

ง
หร

ือไ
ม่ 

แล
ะจ

ดัทํ
าห

นัง
สือ

เส
นอ

คว
าม

เห
็นต

่อ
ผู้บ

ังค
ับบั

ญช
า 
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 1

8.
5 

กร
ะบ

วน
กา

รย่
อย

กา
รต

รว
จส

อบ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มิด

 ก
รณ

ีเจ
้าห

น้า
ที่ก

ระ
ทํา

ละ
เมิ

ดต
่อบุ

คค
ลภ

าย
นอ

ก 
(ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

๕ 
 

3 
วัน

 
๕.

 ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ตล
งน

าม
เส

นอ
ผู้ว่

าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
รเพื่

อ 
พิจ

าร
ณ

าแ
ละ

วินิ
จฉั

ยส
ั่งก

าร
แล

ะล
ง

นา
มใ

นห
นัง

สือ
ถึง

รัฐ
มน

ตร
ีว่า

กา
ร

กร
ะท

รว
งม

หา
ดไ

ทย
 

 
 

 
 

- แ
บบ

บัน
ทึก

ถ้อ
ยค

ํา 
(ส

ล.๑
) 

- แ
บบ

รา
ยง

าน
ผล

กา
ร

สอ
บส

วน
   

(ส
ล.๒

)  
- เ

อก
สา

รป
ระ

กอ
บก

าร
พิจ

าร
ณ

า 
- ร

่าง
หนั

งส
ือร

าย
งา

นฯ
 

 

๖ 
 

๒ 
วัน

 
๖.

 เม
ื่อส

ั่งก
าร

หร
ือใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ

แล
้ว 

ดํา
เนิ

นก
าร

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
๖.

๑ 
รับ

เรื่อ
งค

ืน 
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้
เจ

้าห
น้า

ที่เ
จ้า

ขอ
งส

าํน
วน

  
   

๖.
๒ 

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

รแ
ละ

ส่ง
เรื่อ

งไป
ยัง

หน่
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ดํา
เนิ

นก
าร

ต่อ
ไป

 
 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

 
 

     ๖
. แ

จ้ง
หน่

วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
ดํา

เนิ
นก

าร
ต่อ

ไป
  

แล
ะส

่งเร
ื่อง

 
 

๕.
 ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 
ตา

มล
าํด

ับชั้
นพิ

จา
รณ

า 
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 ก
ระ

บว
นก

าร
ย่อ

ยก
าร

ตร
วจ

สอ
บร

าย
งา

นผ
ลก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงค
วา

มร
ับผิ

ดท
าง

ละ
เมิ

ดข
อง

เจ
้าห

น้า
ที่ 

กร
ณ

ีอื่น
ๆ 

 
ที่ 

ผัง
กร

ะบ
วน

กา
ร 

ระ
ยะ

 
เว

ลา
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
มา

ตร
ฐา

น 
คุณ

ภา
พง

าน
 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม/
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

น่ว
ยง

าน
 

   
   

   
   

   
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ 

1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร
แล

ะพิ
จา

รณ
าเร

ื่อง
ตา

มก
รณ

ตี่อ
ไป

นี้ 
   

 1
.๑

  ต
รว

จส
อบ

ผล
กา

รส
อบ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

คว
าม

รับ
ผิด

ทา
งล

ะเ
มิด

ใน
เรื่อ

งที่
ผู้อํ

าน
วย

กา
รเข

ตห
รือ

คณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

ส่ง
เรื่อ

งให
้พิจ

าร
ณ

า 
   

 ๑
.2

  ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
ใน

เรื่อ
ง

ทั้ง
หม

ดว่
าส

อด
คล

้อง
กับ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

หร
ือไ

ม ่

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
- แ

บบ
บัน

ทึก
ถ้อ

ยค
ํา 

(ส
ล.๑

) 
- แ

บบ
รา

ยง
าน

ผล
กา

ร
สอ

บส
วน

   
(ส

ล.๒
)  

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

 

๒ 
 

๑๕
 - 

44
 วั

น 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
จา

กผ
ล

กา
รก

าร
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงข
อง

คณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

 ป
ระ

กอ
บกั

บห
ลัก

กฎ
หม

าย
 ระ

เบี
ยบ

แล
ะ

หนั
งส

ือเ
วีย

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง แ
ละ

จดั
ทํา

หนั
งส

ือเ
สน

อผ
อ.

เข
ตล

งน
าม

แจ
้ง

หัว
หน้

าส
่วน

รา
ชก

าร
เจ

้าข
อง

เรื่อ
ง

ทร
าบ

แล
ะเ

สน
อเ

รื่อ
งร

าย
งา

น 
ผว

.ก
ทม

./ป
.ก

ทม
. ส

ั่งก
าร

ตา
ม

กฎ
หม

าย
ว่า

ด้ว
ยเ

รื่อ
งนั้

นๆ
 

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะ
พิจ

าร
ณ

าไ
ด ้

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 

  

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
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 ก

ระ
บว
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าร

ย่อ
ยก

าร
ตร

วจ
สอ

บร
าย

งา
นผ

ลก
าร

สอ
บข้

อเ
ท็จ

จร
ิงค

วา
มร

ับผิ
ดท

าง
ละ

เมิ
ดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
กร

ณ
ีอื่น

ๆ 
 (ต

่อ)
 

ที่ 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
 

เว
ลา

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 
ระ

บบ
ติด

ตา
ม/

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผิ
ดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

3 
 

3 
วัน

 
3.

 ผ
ู้อํา

นว
ยก

าร
เข

ต 
พิจ

าร
ณ

าแ
ละ

วินิ
จฉั

ยส
ั่งก

าร
 

       

 
 

 
 

-ป
ระ

มว
ลก

ฎห
มา

ยแ
พ่ง

แล
ะ

พา
ณ

ิชย
์ 

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ัติค

วา
มร

ับ
ผิด

ทา
งล

ะเม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ. 
๒๕

๓๙
   

- พ
ระ

รา
ชบั

ญญ
ัติวิ

ธีป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

ทา
งป

กค
รอ

ง พ
.ศ.

 
๒๕

๓๙
   

- ร
ะเบี

ยบ
สํา

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ี ว่า
ด้ว

ย
หล

ักเก
ณฑ

์กา
รป

ฏิบ
ัติ

เกี่
ยว

กับ
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
ละ

เม
ิดข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่ 
พ.

ศ. 
๒๕

๓๙
 

- ข้
อบั

ญญ
ัติ

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร ร

ะเบี
ยบ

แล
ะห

นัง
สือ

เวีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง  

แน
วค

ําพิ
พา

กษ
าศ

าล
ฎีก

า 
แน

วค
ําวิ

นิจ
ฉัย

 
ศา

ลป
กค

รอ
ง ป

ระ
กา

ศ
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ัง  

มต
ิคณ

ะร
ัฐม

นต
รี ค

วา
มเห

็น
ขอ

งค
ณะ

กร
รม

กา
รก

ฤษ
ฎีก

า 
คว

าม
เห

็นค
ณะ

กร
รม

กา
ร

พิจ
าร

ณา
คว

าม
รับ

ผิด
ทา

ง
แพ่

ง ฯ
ลฯ

 

4 
 

๒ 
วัน

 
4.

 เม
ื่อส

ั่งก
าร

หร
ือใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ

แล
้ว 

ดํา
เนิ

นก
าร

ดัง
ต่อ

ไป
นี้ 

   
4.

๑ 
รับ

เรื่อ
งค

ืน 
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้
เจ

้าห
น้า

ที่เ
จ้า

ขอ
งส

าํน
วน

  
   

 4
.2

 ต
รว

จส
อบ

เอ
กส

าร
แล

ะส
่ง

เรื่อ
งไป

ยัง
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ดํา
เนิ

นก
าร

ต่อ
ไป

 

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

 

4.
 แ

จ้ง
ส่ว

นร
าช

กา
รที่

เกี่
ยว

ข้อ
งด

ําเนิ
นก

าร
ต่อ

ไป
  

แล
ะส

่งเร
ื่อง

คืน
 

3.
 ผ

ู้บัง
คับ

บัญ
ชา

 
ตา

มล
าํด

ับชั้
นพิ

จา
รณ

า 
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อร
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เอ

กส
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อ้า
งอิ
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๑ 
   

 
    

   
  1

. ร
ับเ

รื่อ
งที่

ส่ง
มา

จา
กห

น่ว
ยง

าน
 

   
   

   
   

   
แล

ะส
่งเร

ื่อง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ 

1 
วัน

 
1.

 รับ
เรื่อ

งโด
ยต

รง
จา

ก
กร

ะท
รว

งก
าร

คล
ังห

รือ
ผู้ว่

าร
าช

กา
ร-

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รห

รือ
ปล

ดั 
–

กร
ุงเท

พม
หา

นค
รห

รือ
หัว

หน้
า -

หน่
วย

งา
นส

่งเร
ื่อง

ให
้พิจ

าร
ณ

าแ
ละ

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

รแ
ละ

พิจ
าร

ณ
า

เรื่อ
งต

าม
กร

ณตี
่อไ

ปนี้
 

   
1.

๑ 
ตร

วจ
สอ

บข้
อเ

ท็จ
จร

ิงใน
เรื่อ

ง 
   

๑.
2 

ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

รใ
นเ

รื่อ
ง

ทั้ง
หม

ดว่
าส

อด
คล

้อง
กับ

ข้อ
เท็

จจ
ริง

หร
ือไ

ม ่

 
บุค

คล
 

แล
ะเ

อก
สา

ร 
นัก

ทร
ัพย

าก
รบุ

คค
ล/

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 

 

- 
- ห

นัง
สือ

แจ
้งห

น่ว
ยง

าน
 

- เ
อก

สา
รป

ระ
กอ

บก
าร

พิจ
าร

ณ
า 

 

๒ 
 

๑๕
 - 

44
 วั
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๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
จา

กผ
ล

กา
รต

รว
จส

อบ
ปร

ะก
อบ

กับ
หล

ัก
กฎ

หม
าย

 ระ
เบี

ยบ
แล

ะ
หนั

งส
ือเ

วีย
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง แ

ละ
จดั

ทํา
หนั

งส
ือเ

สน
อผ
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เข

ตล
งน

าม
แจ

้ง
หัว

หน้
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่วน
รา

ชก
าร

เจ
้าข

อง
เรื่อ

ง
ทร

าบ
แล

ะด
ําเนิ

นก
าร

ตา
มที่

 ผ
ว.

กท
ม.

/ป
.ก

ทม
. ส

ั่งก
าร

 

เอ
กส

าร
หล

ักฐ
าน

เพี
ยง

พอ
ที่จ

ะ
พิจ

าร
ณ

าไ
ด ้

บุค
คล

 
แล

ะเ
อก

สา
ร 

นัก
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล/
นัก

จัด
กา

รง
าน

ทั่ว
ไป

 
 

- 
 

๒.
 ต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท็
จจ

ริง
แล

ะ
เอ

กส
าร

หล
ักฐ

าน
 

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 
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ณ
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ั่งก

าร
 

       

 
 

 
 

-ป
ระ

มว
ลก

ฎห
มา

ยแ
พ่ง

แล
ะ

พา
ณ

ิชย
์ 

- พ
ระ
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ญญ
ัติค

วา
มร

ับ
ผิด

ทา
งล

ะเม
ิดข
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้าห
น้า

ที่ 
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- พ
ระ

รา
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ญญ
ัติวิ

ธีป
ฏิบ

ัติ
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ชก
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ทา
งป

กค
รอ

ง พ
.ศ.

 
๒๕

๓๙
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ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

ม์ 
เอก

สา
รอ้

างอิ
ง 

1 
 

รับ
เรื่อ

ง 
10

 น
าที

 
1.

 ค
ู่กร

ณ
ียื่น

คํา
ร้อ

งต
าม

แบ
บค

ําร
้อง

ทั่ว
ไป
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รป

ระ
จํา

ตัว
ปร

ะช
าช

นข
อง

คู่ก
รณ

 ี
1.

2 
เอ

กส
าร

แส
ดง

กร
รม

สิท
ธิ์ใ

นเ
รอื

 
1.

3 
ใบ

มร
ณ

บัต
รข

อง
เจ

้าข
อง

เรือ
 

1.
4 

หนั
งส

ือย
ินย

อม
จา

กท
าย

าท
ทุก

คน
 

1.
5 

แบ
บห

นัง
สือ

สญั
ญา

ให
้ (ใ

ช้โ
ดย

อนุ
โล

ม)
 

คร
บถ้

วน
ถูก

ต้อ
ง 

- 
พนั

กง
าน

ปก
คร

อง
 

/เจ
้าพ

นัก
งา

นป
กค

รอ
ง 

แบ
บค

ําร
้อง

ทั่ว
ไป

 
ปร

ะม
วล

กฎ
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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 เร่ืองแต่งต้ังนายทะเบียนสมาคม ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2535 
9. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0307.4/ว4107 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2549 เร่ืองการตรวจสอบประวัติฐานะ 
    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 เร่ือง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี และ 
      นายทะเบียน (ฉบับท่ี6) พ.ศ.2499 
31. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง 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 และเคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการและ 
      ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร และบุคคลผู้ทําคุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 
37. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือลูกจ้าง พ.ศ.2535 
38. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชูย่ิงช้างเผือก และ 
      เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย 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 
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คู่มือการปฏิบัตงิานของฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขต 
จัดทําเมื่อ    เมษายน ๒๕๕๘ 
 
จัดทําโดย 
คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครอง  สํานักงานเขต 
 
ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
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 


