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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
 
  มีหน้าท่ีเก่ียวกับการสนับสนุนการพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และการคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมของข้าราชการกรุงเทพมหานคร  ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อ 
ศาลปกครองชั้นต้น  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบ แนวทางการดําเนินการด้าน 
การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และการคุ้มครองระบบคุณธรรม  พิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่าง
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  ให้คําปรึกษา แนะนํา สนับสนุน ติดตามและประเมินผลเก่ียวกับการอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และ 
การรักษาระบบคุณธรรมของกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  

ขอบเขตกระบวนงาน 
 
  กองพิทักษ์ระบบคุณธรรมไดกํ้าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น 4 กระบวนงาน ดังน้ี 
 1. กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์  ครอบคลุมถึงข้ันตอนเร่ืองอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์ คู่กรณใีนอุทธรณ ์
และผู้มีอํานาจพิจารณาวินจิฉยัอุทธรณ ์มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับอุทธรณ์  ตรวจสอบอุทธรณ์
เบ้ืองต้น  จ่ายสํานวนอทุธรณ์  พิจารณารับหรือไม่รับอุทธรณ์  ให้คู่กรณใีนอุทธรณ์ทําคําแก้อุทธรณ์  ให้ผู้อุทธรณ์ทําคํา
คัดค้านคําแก้อุทธรณ์  ให้คู่กรณีในอุทธรณ์ทาํคําแก้อุทธรณ์เพ่ิมเติม  จัดทาํบันทึกสรุปสํานวนเสนอองค์คณะวินิจฉัยน่ัง
พิจารณาอุทธรณ์คร้ังแรก  องค์คณะพิจารณาและเสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครมีคําวินิจฉยั 
และแจ้งผู้อุทธรณ์และคู่กรณใีนอุทธรณ์ทราบคําวินิจฉัย 
 2. กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ครอบคลุมถึงข้ันตอนเรื่องร้องทุกข์ของผู้ร้องทุกข์คู่กรณีในการ
ร้องทุกข์ และผู้มีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับคําร้องทุกข์  
ตรวจสอบคํารอ้งทุกข์จ่ายสํานวนเรื่องร้องทุกข์  พิจารณารบัหรือไม่รับเรื่องร้องทุกข์  ให้คู่กรณีในการร้องทุกข์ทําคําแก้
คําร้องทุกข์และคําชีแ้จง  จัดทําบันทึกสรุปสํานวนเสนอองค์คณะวินิจฉยั  ประชมุพิจารณาเรื่องร้องทุกข์  ทําคําวินิจฉัย  
รายงานก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร เพ่ือทราบ  และแจ้งผู้ร้องทุกข์และคู่กรณีในการร้องทุกข์ทราบคําวินิจฉัย 
 ๓. กระบวนงานดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น  
กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองนี้ครอบคลุมเฉพาะกรณท่ีี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานครกรรมการวินิจฉยั
อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องการถูกฟ้องคดีจากสํานักงานกฎหมายและคดี ซึ่งเป็นส่วนราชการใน
สังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานครที่มีหน้าทีใ่นการประสานงานกับพนักงานอัยการเพ่ือจัดทําคําให้การแก้คําฟ้อง  
ตรวจสอบคําฟ้องและสําเนาเอกสารแนบท้าย  ตรวจสอบขอ้เท็จจริงจากสํานวนเรื่องเดิม  จัดทําคําชีแ้จงข้อเท็จจริง
และสําเนาเอกสารประกอบ  เสนอกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร พจิารณา  และเสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ใน
ฐานะเลขานุการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนามเพ่ือนําส่งให้สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป      
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 ๔ กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ
สั่งการและแนวทางปฏิบัติต่างๆ  ปัจจุบันกระบวนงานการพิจารณาดําเนินการในส่วนน้ีได้ดําเนินการในเฉพาะเร่ืองการ
ออกกฎและระเบียบที่ใชใ้นการปฏิบัติหน้าท่ีของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ไดแ้ก่ การประชมุ การปฏิบัติงานในอํานาจ
หน้าที่ การมอบหมายงาน การรักษาการแทน การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และกรณีไมส่ามารถปฏิบัตงิานได้เต็มเวลา
อย่างสมํ่าเสมอของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร แต่อย่างไรก็ตาม กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการในส่วนน้ีโดย
หลักการแล้วถือว่ามีข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการที่คล้ายคลึงกัน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากตรวจสอบ
ข้อกฎหมายที่ให้อํานาจแก่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ในการพิจารณาดําเนินการตามกระบวนงานดังกล่าว  ศึกษาและ
วิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลทีเ่ก่ียวข้อง  ยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและแนวทางปฏิบัติ
ต่างๆ  เสนอทีป่ระชมุ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร พิจารณา  ประธานกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ลงนาม  หรือ
เสนอผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณาดําเนินการในสว่นที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

กรอบแนวคิด 
 
1 กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑ ผู้อุทธรณ์ 
๒ คู่กรณีในอุทธรณ์ 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 
การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์มีความถูกต้องชอบธรรม 
และเป็นที่น่าเชื่อถือและที่พึ่งให้กับทุกฝ่าย อีกทั้งสามารถ 
มีส่วนร่วมในการพิจารณาวินิจฉัยตามสิทธิอันพึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
๑ ผู้บริหารกรงุเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
สามารถนําแนวคําวินิจฉัยไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการได้ 
หรือนําไปปรับใชใ้ห้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณ ี

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การอุทธรณ์และพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๓ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย
กําหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นไปตามระบบคุณธรรม ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด โดย
สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิด
ประโยชนส์ูงสดุ 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลีย่นแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกดิเป็นรปูธรรม
มากยิ่งขึ้น 
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2. กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์    

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑ ผู้ร้องทุกข์ 
๒ คู่กรณีในการร้องทุกข์ 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 
การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์มีความถูกต้องชอบธรรม
และเป็นที่น่าเชื่อถือและที่พึ่งให้กับทุกฝ่าย อีกทั้งสามารถ 
มีส่วนร่วมในการพิจารณาวินิจฉัยตามสิทธิอันพึงได้รับ 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
๑ ผู้บริหารกรงุเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
สามารถนําแนวคําวินิจฉัยไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการได้ 
หรือนําไปปรับใชใ้ห้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณ ี

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ กฎ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การร้องทุกข์และพิจารณาวินจิฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๓ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกําหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นไปตามระบบคุณธรรม ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด โดย
สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิด
ประโยชนส์ูงสดุ 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลีย่นแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกดิเป็นรปูธรรม
มากยิ่งขึ้น 

 
๓. กระบวนงานดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถกูฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
กองต่างๆ ในสํานักงาน ก.ก. 
 

 
ข้อเท็จจริงและสําเนาเอกสารประกอบที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
สามารถนําส่งให้สํานักงานกฎหมายและคดี เพ่ือส่งให้
พนักงานอัยการทําคําให้การแก้คําฟ้องได้ครบถ้วนทุกประเด็น 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ผู้ถูกฟ้องคด ี
 

ข้อเท็จจริงและสําเนาเอกสารประกอบสามารถใช้เป็น
ประโยชนใ์นการดําเนินคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 
และมีน้ําหนักเพียงพอท่ีจะทาํให้การพิพากษาคดีเป็นไป
ในทางที่เป็นคุณแก่ตน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พรบ. จัดตั้งศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

การดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกําหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน
และทันการณ์ โดยสามารถใชท้รัพยากร
ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 

- 
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๔. กระบวนงานพิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือสั่งการ
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
๑ ผู้บริหารกรงุเทพมหานคร 
๒ ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
๓ หน่วยงานและส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
สามารถนํากฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่ดาํเนินการโดย ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร ไปเป็นหลักในการปฏิบัติราชการ 
หรือนําไปปรับใชใ้ห้เกิดความเหมาะสมตามควรแก่กรณีได ้

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑ พรบ. ระเบียบข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒ พรบ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การพิจารณาดําเนินการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กําหนดอย่างถูกต้องครบถ้วนตามหลัก
คุณธรรม โดยสามารถใช้ทรัพยากรที่มี
อยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 

เป็นส่วนช่วยในการสร้าง ปรับปรุง 
แก้ไข และเปลีย่นแปลงระบบการ
บริหารงานบุคคลให้เกดิเป็นรปูธรรม
มากยิ่งขึ้น 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
2. กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์    

- การพิจารณาวินิจฉัยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กําหนด 
- สามารถดําเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการพิจารณา
วินิจฉัยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการพิจารณา
วินิจฉัยดําเนินการได้ภายในระยะเวลา
ที่กฎหมายกําหนด 

๓. กระบวนงานดําเนินการเก่ียวกับคดี
ปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข ์
กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครอง
ต่อศาลปกครองชั้นต้น 

- การดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 
 
- ข้อเท็จจริงและสําเนาเอกสาร
ประกอบสามารถใช้เป็นประโยชน์ใน
การดําเนินคดปีกครองต่อศาลปกครอง
ชั้นต้น และมีน้าํหนักเพียงพอ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ
เกี่ยวกับคดีปกครองเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กําหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อเท็จจรงิและ
สําเนาเอกสารประกอบมีความสมบูรณ์
ครบถ้วน เพียงพอที่จะสามารถ
สามารถนําส่งให้สํานักงานกฎหมาย
และคดี เพ่ือส่งให้พนักงานอัยการทํา
คําให้การแก้คาํฟ้องได้ครบถ้วนทุก
ประเด็น 

๔ ข้อกําหนดที่สําคัญของ 
กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
กฎ ระเบียบข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของ ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร 

การดําเนินการเป็นไปตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ี
กฎหมายกําหนด 
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คําจํากัดความ 
 
“อุทธรณ์” หมายความว่า การที่ผู้ถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกส่ังให้ออกจากราชการตามกรณีที่กฎหมายกําหนด  
ร้องขอรับความยุติธรรมจากองค์กรผู้มีอํานาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยให้ยกเร่ืองของตนขึ้นพิจารณาใหม่เพ่ือให้เป็นไป
ในทางที่เป็นคุณแก่ตน 
“ผู้อุทธรณ์” หมายความว่า ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ และผู้ที่รับมอบหมายให้อุทธรณ์แทน 
“คู่กรณีในอุทธรณ์” หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาผูส้ั่งลงโทษทางวินัยหรือส่ังให้ออกจากราชการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  ที่เป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ 
“ร้องทุกข์” หมายความว่า การที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครร้องขอความเป็นธรรม  เน่ืองจากเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้
อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง  ทําให้เกิดความคบัข้องใจและประสงค์จะให้มี
การแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับตนโดยเร็ว 
“คู่กรณีในการร้องทุกข”์ หมายความว่า  ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

“องค์คณะวินิจฉัยอุทธรณ์” หมายความว่า  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์กรุงเทพมหานคร 
ท่ี ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ตัง้เพ่ือทําหน้าที่เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยเร่ืองอุทธรณ์และต้องมีกรรมการวินจิฉัยอุทธรณ์ 
กรุงเทพมหานคร อย่างน้อยสองคน จึงจะเป็นองค์คณะวินิจฉัย 
“องค์คณะวินิจฉัยร้องทุกข์” หมายความว่า  ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
คนหน่ึง หรือคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ที ่ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร ตั้งเพ่ือทําหน้าที่เป็นผู้
พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ในกรณีที่เป็นคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ต้องมีกรรมการวินิจฉัย
ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร อย่างน้อยสองคน จึงจะเป็นองค์คณะวินิจฉัย 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๑. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 
ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษ/สัง่ให้ออก ผู้อุทธรณ์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗ วัน 
 
 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
๑ คน 

 
 
 

องค์คณะ
วินิจฉัย 

               

 
 
         
 

เริ่ม 

รับอุทธรณ์ 

จ่ายสํานวน 
แจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบการตั้ง

ผู้มีอํานาจวินิจฉัย 

-พิจารณารับ
หรือไม่รับอุทธรณ์ 

ตรวจสอบเบื้องต้น 
-หนังสืออุทธรณ์ 
-เอกสารประกอบ 
-ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษ/สัง่ให้ออก ผู้อุทธรณ์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 

    
รับ ไม่รับ 

จัดทําบันทึกสรุปสํานวน 
องค์คณะวินิจฉัย 

เสนอ ก.พ.ค. กทม. 
เพื่อทราบและ

จําหน่ายอุทธรณ ์

คู่กรณีใน
อุทธรณ ์
ทําคําแก้
อุทธรณ ์

คู่กรณีในอุทธรณ์ทําคําแก้อุทธรณ์
เพิ่มเติม 

ผู้อุทธรณ์ทําคําคัดค้านคําแก้อุทธรณ์ 

แจ้งให้ผู้อุทธรณ์
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แผนผังกระบวนงาน 
๑. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษ/สัง่ให้ออก ผู้อุทธรณ์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 

 
องค์คณะวินิจฉัย 

 
 
 

 
 

องค์คณะวินิจฉัย 
 
 
 
 
 

ก.พ.ค. กทม. 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

    

นั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 

แจ้งผู้อุทธรณ์และคู่กรณ ี
ในอุทธรณ์ทราบ 

-หนังสืออุทธรณ์และเอกสารประกอบ 
-คําแก้อุทธรณ์และเอกสารปรกอบ 
-คําคัดค้านคําแก้อุทธรณ์และเอกสารประกอบ 
-คําแก้อุทธรณ์เพิ่มเติมและเอกสารประกอบ 
-บันทึกสรุปสํานวน 

จบ 

พิจารณาเสนอ 
ก.พ.ค. กทม. 

ก.พ.ค. กทม.มคีําวินิจฉัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 

๑.ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงทะเบยีนรับ 
๒.กลุ่มงานพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 
กําหนดนิตกิร
ผู้รับผดิชอบ 
สํานวน 

-ลงทะเบียนรับและ
กําหนดนิตกิร
ผู้รับผิดชอบสํานวน
ภายในเวลาที่กาํหนด 

 -ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
-กลุ่มงานพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 
 

 -พรบ.ระเบียบ ขรก.
กทม.ฯ ๕๔ 
-พรบ.ระเบียบ ขรก.
พลเรือน ๕๑ 
-กฎ ก.พ.ค. กทม. 
อุทธรณ์ฯ ๕๕ 
-พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ
ฯ ๓๙ 

๒  
 

 

๓ วัน 
 

๑.นิติกรผู้รับผดิชอบ
สํานวนตรวจสอบ
อุทธรณ์และ
พิจารณาเสนอ
ประธาน ก.พ.ค. 
กทม.  
 

-หนังสืออุทธรณ์ระบุ
ข้อมูลเช่น ชื่อ
ตําแหน่ง  สังกัด 
คําสั่งที่อุทธรณ์  
ข้อโต้แย้ง คําขอ 
ลายมือชื่อ ครบถ้วน
ตามที่ กม. กําหนด 

 -นิติกรรับผิดชอบ
สํานวน 

  

๓  
 
 

๑ วัน 
 

๑.ประธาน ก.พ.ค. 
กทม. ตั้งผู้มีอํานาจ
วินิจฉัยอุทธรณ์ 
๒.นิติกรผู้รับผดิชอบ
สํานวนแจ้งผู้อุทธรณ์
ทราบ 

-มอบหมายงานให้
เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของผู้มี
อํานาจวินิจฉัยอทุธรณ์ 

 -ประธาน ก.พ.ค. 
กทม. 
-นิติกร
ผู้รับผดิชอบ
สํานวน  

  
จ่ายสํานวน 
เรื่องอุทธรณ์ 

รับอุทธรณ์ 

ตรวจสอบ 
เรื่องอุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๗ วัน 
 

๑.องค์คณะวินจิฉัย
ตรวจสอบเรื่อง
อุทธรณ์และมี 
คําวินิจฉัย 

-เป็นการอุทธรณ์
ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันทีท่ราบคําสั่ง 
และมีข้อมลู เช่น ชื่อ
ตําแหน่ง  สังกัด 
คําสั่งที่อุทธรณ์  
ข้อโต้แย้ง คําขอ 
ลายมือชื่อ ครบถ้วน
ตามที่ กม. กําหนด 

 -องค์คณะวินิจฉยั   

๕  
 
 

๓๐ วัน 
 

๑.กรณีไม่รับ ให้แจ้งผู้
อุทธรณ์เพื่อทราบ 
๒.กรณีรับ ให้แจ้ง
คู่กรณีในอุทธรณ์ยื่นคํา
แก้อุทธรณ์ภายในเวลา
ที่กําหนด 
 
 
 
 

 

-คําวินิจฉัยแสดง
เหตุผลในการรับ
หรือไม่รับอุทธรณ์ 
กรณีไม่รับต้องแจ้ง
สิทธิในการโตแ้ย้งคํา
วินิจฉัยต่อศาล
ปกครองให้ผู้อทุธรณ์
ทราบ 

 -องค์คณะวินิจฉัย 
 
-องค์คณะวินิจฉัย 
-กรรมการเจ้าของ
สํานวน 

  

 
 

 

พิจารณารับ
หรือไม่รับ
อุทธรณ์ 

ไม่รับ รับ 

เสนอ ก.พ.ค. 
กทม. เพื่อทราบ
และจําหน่าย

อุทธรณ์ 

คู่กรณีใน
อุทธรณ์ทําคํา
แก้อุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

 

๑๕ วัน 
 

๑.แจ้งผู้อุทธรณ์ยื่น
คําคัดค้านคําแก้
อุทธรณ์ภายในเวลา
ที่กําหนด 

-กรณีผู้อุทธรณ์ไม่
ดําเนินการตามที่
กําหนดให้เป็น
ดุลพินิจของ
กรรมการเจ้าของ
สํานวนที่จะสั่ง
จําหน่ายออกจาก 
สารบบ 

 -กรรมการเจ้าของ
สํานวน 

  

๗  
 
 

๑๕ วัน 
 

๑.แจ้งคู่กรณีใน
อุทธรณ์ยื่นคําแก้
อุทธรณ์เพิ่มเตมิ
ภายในเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 

-กรรมการเจ้าของ
สํานวนมีอํานาจจัดทํา
บันทึกสํานวนได้ทั้งใน
กรณีที่มีหรือไม่มีการ
ยื่นคําแกอุ้ทธรณ์
เพิ่มเติม 

 -กรรมการ
เจ้าของสํานวน 

  

 
 
 

 

ผู้อุทธรณ์ทําคําคัดค้าน
คําแก้อุทธรณ์ 

คู่กรณีในอุทธรณ์ทํา 
คําแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๓๐ วัน 
 

๑.รวบรวม
ข้อเท็จจริง  
ข้อกฎหมายและ
ความเห็นในการสรุป
สํานวน 

 

-นําข้อเท็จจริงที่
ปรากฏในหนังสอื
อุทธรณ์ คําแก้อุทธรณ์ 
คําคัดค้าน 
คําแก้อทุธรณ์ และ 
คําแก้อทุธรณ์เพิ่มเติม
มาใช้เป็นรายละเอียด
ข้อมลูในการพิจารณา
วินิจฉัยทั้งในประเด็น
ข้อกฎหมายและ
ประเด็นข้อเท็จจริง 
อย่างถูกต้องครบถ้วน
และเป็นธรรม 

 -กรรมการเจ้าของ
สํานวน 

  

๙  
 
 

๑ วัน ๑.รับฟังคําแถลงด้วย
วาจา 
๒.รับฟังข้อเท็จจริงจาก
คําแถลงเป็นหนังสือ 
๓.ซักถามข้อเท็จจริง 

-เปิดโอกาสให้ผู้
อุทธรณ์และคู่กรณีใน
อุทธรณ์แสดง
ข้อเท็จจริงเพื่อ
สนับสนุนเอกสาร
หลกัฐานของตนที่ได้
ยื่นไว้ก่อนแล้ว 

 -องค์คณะวินิจฉยั   

 

 

จัดทําบันทึกสรุปสํานวนเสนอ
องค์คณะวินิจฉัย 

นั่งพิจารณาอุทธรณ์ครั้งแรก 



 7 - 14

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 

 

๑๕ วัน 
 
 

๑.รับฟังข้อเท็จจริงจาก
หนังสืออุทธรณ์และ
เอกสารประกอบ 
๒.รับฟังข้อเท็จจริงจาก
คําแก้อุทธรณ์และ
เอกสารประกอบ 
๓.รับฟังข้อเท็จจริงจาก
คัดค้านคําแก้อุทธรณ์
และเอกสารประกอบ 

-นําข้อเท็จจริงที่ปรากฏใน
หนังสืออุทธรณ์ คําแก้
อุทธรณ์ คําคดัค้าน 
คําแก้อทุธรณ์ และ 
คําแก้อทุธรณ์เพิ่มเติม
บันทึกสรุปสํานวนรวมทั้ง
ข้อเท็จจริง 
ที่ได้มาจากการนั่ง
พิจารณาอุทธรณ์ 
ครั้งแรกมาใช้เป็น
รายละเอียดข้อมูลในการ
พิจารณาวินิจฉยัทั้งใน
ประเด็นข้อกฎหมายและ
ประเด็นข้อเท็จจริง อย่าง
ถูกตอ้งครบถ้วนและเป็น
ธรรม 

 -องค์คณะวินิจฉยั   

๑๑  
 
 

๑ วัน 
 

๔.รับฟังข้อเท็จจริงจาก
คําแก้อุทธรณ์เพิ่มเตมิและ
เอกสารประกอบ 
๕.รับฟังความเหน็จาก
บันทึกสรุปสํานวน 
๖.รับฟังข้อเท็จจริงที่ได้มา
จากการนั่งพิจารณา
อุทธรณ์ครั้งแรก 

-รับฟังข้อเท็จจริงของผู้
อุทธรณ์และคู่กรณีใน
อุทธรณ์และนํามาปรับกับ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้มีคําวินิจฉัยที่
ถูกตอ้งเป็นธรรมและเป็น
ที่ยอมรับกับผู้อทุธรณ์และ
คู่กรณีในอุทธรณ์ 

    
ก.พ.ค.กทม. มคีําวินิจฉัย 

 

พิจารณาและเสนอ 
ก.พ.ค. กทม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องอทุธรณ์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๑๒๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒  
 ๑ วัน 

 

๑.มีหนังสือแจ้งให้ 
ผู้อุทธรณ์และคู่กรณี
ในอุทธรณ์ทราบ 
คําวินิจฉัยอุทธรณ์ 

-คําวินิจฉัยระบุผลใน
การดําเนินการพร้อม
เหตุผลประกอบ/
กําหนดวิธีการให้
คู่กรณีอทุธรณ์และ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ/
แจ้งสทิธิในการฟ้อง
คดีตอ่ศาลปกครองแก่
ผู้อทุธรณ์ 

 -สํานักงาน ก.ก.   

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้อุทธรณ์และ
คู่กรณีในอุทธรณ์
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุ ผู้ร้องทุกข์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

องค์คณะ
วินิจฉัย 

    

 
 

เริ่ม 

รับคําร้องทุกข์ 

จ่ายสํานวนเรื่องร้องทุกข์ 

ตรวจสอบคํารอ้งทุกข์ 
 

-หนังสือร้องทุกข์และเอกสาร
ประกอบ 
-กฎ ก.พ.ค. กทม. 

-หนังสือร้องทุกข์และเอกสาร
ประกอบ 
-กฎ ก.พ.ค. กทม. 

พิจารณารับหรือไม่รับ 
เรื่องร้องทุกข์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุ ผู้ร้องทุกข์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
 
 

๒๐ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

กรรมการ
เจ้าของสํานวน 

 
 
 
 

องค์คณะ
วินิจฉัย 

 
 

 
 

    
รับ ไม่รับ 

ทําคําแก้คําร้องทุกข์ภายใน
เวลาที่กําหนด 

จําหน่ายเรื่องและ
รายงาน ก.พ.ค. กทม. 

เพื่อทราบ 

คู่กรณีในการ 
ร้องทุกข์ทําคําแก้
คําร้องทุกข์และ

คําชี้แจง 

เสนอองค์คณะวินิจฉัย 

จัดทําบันทึกสรุปสํานวน 

แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ประชมุพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ 
 

-หนังสือร้องทุกข์และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
-คําแก้คําร้องทุกข์และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
-บันทึกสรุปสํานวน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๒. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุ ผู้ร้องทุกข์ บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๒๗ วัน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
องค์คณะ
วินิจฉัย 

 
 
 

ก.พ.ค. กทม. 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

รายงาน ก.พ.ค. กทม.  
เพื่อทราบ 

ทําคําวินิจฉัย 

แจ้งผู้ร้องทุกข์และ
คู่กรณีในการรอ้งทุกข์ 



 7 - 19

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 

๑.ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงทะเบยีนรับ 
๒.กลุ่มงานพิทักษ์
พิจารณากําหนด 
นิติกรผูร้ับผดิชอบ 
สํานวน 

-ลงทะเบียนรับและ
กําหนดนิตกิร
ผู้รับผิดชอบสํานวน
ภายในเวลาที่กาํหนด 

 -ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
-กลุ่มงานพิทักษ์
ระบบคุณธรรม 
 

 -พรบ.ระเบียบ ขรก.
กทม.ฯ ๕๔ 
-พรบ.ระเบียบ ขรก.
พลเรือน ๕๑ 
-กฎ ก.พ.ค. กทม. ร้อง
ทุกข์ฯ ๕๕ 
-พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ
ฯ ๓๙ 

 
๒  

 
 

๒ วัน 
 

๑.พนังงาน
ผู้รับผดิชอบสํานวน
ตรวจสอบคําร้อง
ทุกข์และพิจารณา
เสนอประธาน 
ก.พ.ค. กทม. 
 
 

-หนังสือร้องทุกข์
ระบุข้อมลูเช่น ชื่อ
ตําแหน่ง  สังกัด เหตุ
แห่งการร้องทุกข์ 
ข้อโต้แย้ง คําขอ 
ลายมือชื่อ ครบถ้วน
ตามที่ กม. กําหนด 

 -พนักงาน
ผู้รับผิดชอบ
สํานวน 

  

 
 
 

ตรวจสอบ 
คําร้องทุกข์ 

รับคําร้องทุกข์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการวนิิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๒ วัน 
 

๑.ประธาน ก.พ.ค. 
กทม. ตั้งผู้มีอํานาจ
วินิจฉัยร้องทุกข์ 
๒.พนักงาน
ผู้รับผดิชอบสํานวน
แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 
 

-มอบหมายงานให้
เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของผู้มี
อํานาจวินิจฉัยร้อง
ทุกข ์

 -ประธาน ก.พ.ค. 
กทม. 
-พนักงาน
ผู้รับผดิชอบสํานวน  

  

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๕ วัน 
 

๑.องค์คณะวินจิฉัย
ตรวจสอบเรื่องร้อง
ทุกข์และม ี
คําวินิจฉัย 
 

-เป็นการร้องทุกข์
ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันทีท่ราบเรื่อง 
และมีข้อมลูถูกต้อง
ครบถ้วน 

 -องค์คณะวินิจฉยั   

 
 
 
 
 

จ่ายสํานวน 
เรื่องร้องทุกข์ 

พิจารณารับหรือไม่รับ
เรื่องร้องทุกข์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการวินิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 

๓๐ วัน 
 

๑.กรณีไม่รับ ให้แจ้งผู้
ร้องทุกข์เพื่อทราบ 
๒.กรณีรับ ให้แจ้ง
คู่กรณีในการร้องทุกข์
ยื่นคําแก้คําร้องทุกข์
และคําชี้แจงภายใน
เวลาที่กําหนด 
 
 

 

-คําวินิจฉัยแสดง
เหตุผลในการรับ
หรือไม่รับคําร้องทุกข์ 
กรณีไม่รับต้องแจ้ง
สิทธิในการโตแ้ย้งคํา
วินิจฉัยต่อศาล
ปกครองให้ผู้ร้องทุกข์
ทราบ 

 -องค์คณะวินิจฉัย 
 
-องค์คณะวินิจฉัย 
 

  

๖  
 

 

๒๐ วัน 
 

๑.รวบรวม
ข้อเท็จจริง  
ข้อกฎหมายและ
ความเห็นในการสรุป
สํานวน 

-นําข้อเท็จจริงที่
ปรากฏในหนังสอืร้อง
ทุกข์ คําแก้คําร้อง
ทุกข์ และคําชี้แจง 
มาใช้เป็นรายละเอียด
ข้อมลูในการพิจารณา
วินิจฉัยทั้งในประเด็น
ข้อกฎหมายและ
ประเด็นข้อเท็จจริง 
อย่างถูกต้องครบถ้วน
และเป็นธรรม 

 -กรรมการเจ้าของ
สํานวน 

  

 
 

ไม่รับ รับ 

จําหน่ายเรื่อง
และรายงาน 
ก.พ.ค. กทม. 
เพื่อทราบ 

คู่กรณีในการ
ร้องทุกข์ทําคํา
แก้คําร้องทุกข์
และคําชี้แจง 

จัดทําบันทึกสรุปสํานวน 

เสนอองค์คณะวินิจฉัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการวินิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 
 

๑ วัน 
 

๑.หากข้อเท็จจริง
ชัดเจนเพียงพอ
หรือไม่ซับซ้อนให้งด
การแถลงด้วยวาจา 
๒.หากกําหนดให้มี
การแถลงด้วยวาจา
ให้แจ้งผู้ร้องทกุข์
และคู่กรณใีนการ
ร้องทุกข์ทราบเพื่อ
เข้าแถลงด้วยวาจา
ต่อที่ประชุม 

-นําข้อเท็จจริงที่
ปรากฏในหนังสอืร้อง
ทุกข์ คําแก้คําร้อง
ทุกข์ และคําชี้แจง 
มาใช้เป็นรายละเอียด
ข้อมลูในการพิจารณา
วินิจฉัยทั้งในประเด็น
ข้อกฎหมายและ
ประเด็นข้อเท็จจริง 
อย่างถูกต้องครบถ้วน
และเป็นธรรม และ
เปิดโอกาสให้ผูร้้อง
ทุกข์และคู่กรณีในการ
ร้องทุกขแ์สดง
ข้อเท็จจริงเพื่อ
สนับสนุนเอกสาร
หลกัฐานของตนที่ได้
ยื่นไว้ก่อนแล้ว 
 

 -กรรมการ
เจ้าของสํานวน 

  

 
 
 
 

ประชมุพิจารณาเรื่อง 
ร้องทุกข์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการวินิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘ 
 
 
 
 
 
 

 
๒๗ วัน 

 

๑.สรุปสํานวนเสนอ 
ก.พ.ค. กทม. 

 

-รับฟังข้อเท็จจริงของ
ผู้ร้องทุกข์และคูก่รณี
ในการร้องทุกขแ์ละ
นํามาปรับกับขอ้
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้มีคําวินิจฉัยที่
ถูกตอ้งเป็นธรรมและ
เป็นที่ยอมรับกับผู้ร้อง
ทุกข์และคู่กรณีในการ
ร้องทุกข ์

 -องค์คณะวินิจฉยั   

๙  
 
 

๑ วัน ๑.เสนอคําวินิจฉัยของ
องค์คณะวินิจฉัยให้ 
ก.พ.ค. กทม. รับทราบ 

-ตรวจสอบประเด็น
ข้อเท็จจริงและ
ประเด็นข้อกฎหมาย
ให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็น
ธรรม 

 -ก.พ.ค. กทม.   

 
 
 
 
 

ทําคําวินิจฉัย 

รายงาน ก.พ.ค. กทม. 
 เพื่อทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการวินิจฉัยพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๙๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 

 

๑ วัน 
 
 

๑.มีหนังสือแจง้ให้ 
ผู้ร้องทุกข์และ
คู่กรณีในการรอ้ง
ทุกข์ทราบ 
คําวินิจฉัยร้องทุกข ์

-คําวินิจฉัยระบุผลใน
การดําเนินการพร้อม
เหตุผลประกอบ/
กําหนดวิธีการให้
คู่กรณีในการร้องทุกข์
และผู้เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติ/แจ้งสิทธิใน
การฟ้องคดีตอ่ศาล
ปกครองแก่ผู้ร้องทุกข ์
 

 -สํานักงาน ก.ก.   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ก.พ.ค. กทม. 
 เพื่อทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๓. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินจิฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินจิฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 

ระยะเวลา 
๑๕ วัน 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

๑ วัน 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
เริ่ม 

รับเรื่องการถูกฟ้องคดีปกครอง 

จัดทําคําชี้แจงข้อเท็จจริงและ
สําเนาเอกสารประกอบ 

-คําฟ้อง 
-สําเนาเอกสารแนบท้าย 

-สํานวนเรื่องเดิม 
-ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเรื่องที่ได้รับ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๓. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินจิฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินจิฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
๑๕ วัน 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพิทักษ์ระบบคุณธรรม สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
กรรมการ 

ก.พ.ค. กทม. 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  
ลงนามส่งเรื่อง 

แจ้งให้สํานักงานกฎหมายและคด ี
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ดําเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

เสนอกรรมการ ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร พิจารณา 

 

-คําชี้แจง ข้อเท็จจริงและสําเนาเอกสาร
ประกอบ 
-คําฟ้อง 
-สําเนาเอกสารแนบท้าย 
-สํานวนเรื่องเดิม 
-ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๓. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินจิฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินจิฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๑๕ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   
๑ วัน 

๑.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ลงทะเบียนรับ 
๒.กลุ่มงานพิทักษ์ระบบ
คุณธรรมมอบหมาย 
นิติกรเจ้าของเรื่อง 

-ลงทะเบียนรับและ
มอบหมายงานภายใน
เวลาที่กําหนด 

 -ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-กลุ่มงานพทิักษ์ระบบ
คุณธรรม 

 -พรบ.จัดตั้งศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ.
๒๕๔๒ 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 

  
๒ วัน 

-นิติกรเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบคําฟอ้งและ
สําเนาเอกสารแนบท้าย 

-แยกแยะประเด็นคํา
ฟ้องในข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริง 
-แยกแยะประเด็นคํา
ฟ้องที่เกี่ยวกับ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 
 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

๓   
๓ วัน 

-นิติกรเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบข้อเทจ็จริง
จากสํานวนเรื่องเดิม
และข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

-เรียบเรียงข้อเท็จจริง
ตามลําดับเหตกุารณ์ 
-แยกแยะข้อเทจ็จริงที่
เกี่ยวกับประเด็นคําฟ้อง 
 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

ตรวจสอบเรื่องที่ได้รับ 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

รับเรื่องการถูก
ฟ้องคดีปกครอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๓. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินจิฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือ
กรรมการวินจิฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๑๕ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   
๗ วัน 

-นิติกรเจ้าของเรื่อง 
ยกร่างคําชี้แจง
ข้อเท็จจริงและสําเนา
เอกสารประกอบตาม
จํานวนที่มีคําขอ 

-ปรับข้อเท็จจริงแกค้ํา
ฟ้องในประเด็น 
ที่เกี่ยวข้อง 
-สําเนาเอกสารประกอบ
มีความครบถ้วนและ
สนับสนุนการแก้คําฟ้อง
ในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

๕ 
 
 
 
 
 

 

  
 

๑ วัน 

-พิจารณาจากคาํชี้แจง
ข้อเท็จจริงและสําเนา
เอกสารประกอบที ่
นิติกรเจ้าของเรื่อง
นําเสนอ 

-เห็นชอบ ปรับปรุงหรือ
แก้ไขเพิ่มเติมคาํชี้แจง
ข้อเท็จจริงและสําเนา
เอกสารประกอบให้มี
ความถูกตอ้งครบถ้วน 

 -กรรมการ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

  

๖   
 

๑ วัน 

-เสนอลงนามและออก
เลขหนังสือ เพือ่ส่งให้
สํานักงานกฎหมายและ
คดี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร
ดําเนินการในสว่นที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

-เห็นชอบและลงนาม 
ในเอกสาร 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

จัดทําคําชี้แจงข้อเท็จจริง
และสําเนาเอกสาร

ประกอบ 

เสนอกรรมการ ก.พ.ค.
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

เสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก.  
ลงนามส่งเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ 
 

ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพทิกัษ์ระบบคุณธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ/
รับคําร้องจากภายนอก 

-ข้อกฎหมายตา่งๆ ตรวจสอบอํานาจในการดําเนินการของ 
ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพทิกัษ์ระบบคุณธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๗ วัน 
 
 
 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบฯ 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูล
ที่เกี่ยวข้อง 

-แนวทางการดาํเนินการของกรุงเทพมหานคร 
-แนวทางการดาํเนินการของสํานักงาน ก.พ. 
-แนวทางการดาํเนินการของศาลปกครอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพทิกัษ์ระบบคุณธรรม หน่วยงาน/ส่วนราชการ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธาน ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ลงนามหรือเสนอผู้มีอํานาจเพื่อ
พิจารณาดําเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

เสนอ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
พิจารณา 

-วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการบังคับใช ้
-เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามาแสดงข้อเท็จจริง 
-พิจารณาข้อเท็จจริงรอบด้าน 

แจ้งใหผู้้อยู่ในบงัคับทราบ
และถือปฏิบัติ /แจ้งให้มีการ
พิจารณาดําเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   
๑ วัน 

๑.กลุ่มงานพิทักษ์ระบบ
คุณธรรมมอบหมายให ้
นิติกรเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบ 
๒.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ลงทะเบียนรับ และ
มอบหมายให้นิติกร
เจ้าของเรื่องตรวจสอบ 

-ลงทะเบียนรับและ
มอบหมายงานภายใน
เวลาที่กําหนด 

 -ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
-กลุ่มงานพทิักษ์
ระบบคุณธรรม 

 -พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ  
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-พรบ.วิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง  
พ.ศ.๒๕๓๙ 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 

  
๑๐ วัน 

-นิติกรเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบจากขอ้
กฎหมายต่างๆ 

-จัดหมวดหมู่ในการใช้
อํานาจของ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร
ตามแตล่ะประเภท 
-เรียงลําดับ
ความสําคัญเรื่องที่
จะต้องดําเนินการ
ก่อนหลัง 
 

 -นิติกรเจ้าของ
เรื่อง 

  

 
 

ตรวจสอบอํานาจในการ
ดําเนินการของ ก.พ.ค. 

กรุงเทพมหานคร 

มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ/

รับคําร้องจาก
ภายนอก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน -นิติกรเจ้าของเรื่อง
ศึกษาวิเคราะห์แนว
ทางการดําเนินการของ
กรุงเทพมหานคร
สํานักงาน ก.พ. และ
ศาลปกครอง 

-จัดรายละเอียดข้อมลู 
ให้เป็นหมวดหมู่ 
-เรียงลําดับความสําคัญ
ของหมวดหมู่ตามกรณีที่
พบปัญหาจากมากไป 
หาน้อย 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

๔  ๓๗ วัน -นิติกรเจ้าของเรื่อง 
ยกร่างโดยอาศยั
รายละเอียดข้อมูลที่
ได้มาจากการศกึษา
วิเคราะห์ 

-เนื้อหาเป็นไปตามหรือ
สอดคล้องกับแนว
ทางการดําเนินการจาก
ที่ต่างๆ และเป็นไปตาม
หลกัเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

 
 
 
 
 

ยกร่างกฎหมาย 
 กฎ ระเบียบฯ 

ศึกษาวิเคราะห์
รายละเอียดข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรบัปรงุ แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
    กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสัง่การและแนวทางปฏบิัติต่างๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
๖๐ วัน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน -พิจารณาจากการยก
ร่างที่นิติกรเจ้าของเรื่อง
นําเสนอ 

-เห็นชอบ ปรับปรุง หรือ
แก้ไขเพิ่มเติมให้มีความ
ถูกตอ้งครบถ้วน 

 -ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

  

๖  ๑ วัน -เสนอลงนามและแจ้ง
ใหผู้้อยูใ่นบังคับทราบ
และถือปฏิบัต/ิแจ้งให้มี
การพิจารณา
ดําเนินการต่อไป 

-เห็นชอบและลงนามใน
เอกสาร 

 -นิติกรเจ้าของเรื่อง   

 
 
 
 
 

เสนอ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

ประธาน ก.พ.ค. กทม. 
 ลงนามหรือเสนอผู้มี
อํานาจเพื่อพิจารณา
ดําเนินการในสว่นที่

เกี่ยวข้องต่อไป 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
 

     เล่ม ๗ กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม  

 
 
 

 
 

คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 2 

คํานํา 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทํางาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทํานั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกําหนดที่สําคัญเป็นอย่างไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย ส่วนที่จําเป็นและสําคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนที่สําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทํางานหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สํานักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕๕๕ 
 

 
 
 
 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

สารบัญ 
 

  หน้า 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  3 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน          
 กรอบแนวคิด           
 ข้อกําหนดที่สําคัญ          
 คําจํากัดความ  
          
 แผนผังกระบวนงาน 
  1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์      
  2. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์      
  3. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่     
      ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรงุเทพมหานคร  
      หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครอง 
      ต่อศาลปกครองชั้นต้น 
  4. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข     
      หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ 
      และแนวทางปฏิบัติต่างๆ   
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์      
  2. กระบวนงานการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์      
  3. กระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณีที่     

ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  กรรมการวินิจฉยัอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร  
หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครอง 
ต่อศาลปกครองชั้นต้น 

  4. กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข     
      หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ 
      และแนวทางปฏิบัติต่างๆ     
  

เอกสารประกอบ       

  
7 – 1 
7 – 2 
7 – 3 
7 – 5 
7 – 6  

 
 

7 – 7 
7 – 16 
7 – 25 

 
 
 

7 – 29 
 
 
 
 

7 – 10 
7 – 19 
7 – 27 

 
 
 

7 – 32 
 
 
 

- 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม มี 4 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์  ครอบคลุมถึงข้ันตอนเร่ืองอุทธรณ์ของ
ผู้อุทธรณ์ คู่กรณีในอุทธรณ์ และผู้มีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ 

12 120 วัน 

2 กระบวนงานพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์ ครอบคลุมถึงข้ันตอนเร่ืองร้อง
ทุกข์ของผู้ร้องทุกข์คู่กรณใีนการร้องทุกข์ และผู้มีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ 

10 90 วัน 

3 กระบวนงานดาํเนินการเก่ียวกับคดีปกครองกรณีที ่ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร  
กรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นตน้  กระบวนงาน
การดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครองน้ีครอบคลุมเฉพาะกรณทีี่ ก.พ.ค. 
กรุงเทพมหานครกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร หรือกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร ถูกฟ้องคดีปกครองต่อศาลปกครองชั้นต้น   

6 15 วัน 

4 กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการและแนวทางปฏิบัติต่างๆ  ปัจจุบัน
กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการในส่วนน้ีได้ดําเนินการในเฉพาะเรือ่งการ
ออกกฎและระเบียบที่ใชใ้นการปฏิบัติหน้าที่ของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร 
ได้แก ่การประชุม การปฏิบัตงิานในอํานาจหน้าที่ การมอบหมายงาน การ
รักษาการแทน การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และกรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้
เต็มเวลาอย่างสมํ่าเสมอของ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร แตอ่ย่างไรก็ตาม 
กระบวนงานการพิจารณาดําเนินการในส่วนน้ีโดยหลักการแล้วถือว่ามี
ข้ันตอนการพิจารณาดําเนินการที่คล้ายคลึงกัน 

6 60 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ               
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ ร้อยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งน้ี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กําหนดตัวชี้ วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ันๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง
การทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังน้ันจึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไว้สําหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนที่สําคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน  
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 


