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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองวินัยและเสริมสร้างจรยิธรรม 
 

  มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย การตรวจและพิจารณาการดําเนินการทางวินัย การส่ังให้ออก
จากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครและรักษามาตรฐานทางวินัย ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองกรณี     ที่ 
ก.ก.  อ.ก.ก. และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้สั่งการตามมต ิก.ก. และถูกฟ้องคดีปกครอง ศึกษาและพัฒนา
มาตรฐานทางวินัย พิจารณาดําเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือจัดทําร่างกฎหมาย กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทาง
ปฏิบัติต่างๆ เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาใช้กับกรุงเทพมหานคร เสริมสร้างมาตรฐานทางคุณธรรม
และจริยธรรมของข้าราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณาเสนอการตีความและวินิจฉัยปัญหาท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการ
บังคับใช้กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง ประสานความร่วมมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของกรุงเทพมหานคร ให้คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับงานในหน้าที่แก่หน่วยงานและส่วนราชการ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

  กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรมได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น 5 กระบวนงาน ดังน้ี 
     1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานก่อนที่จะมคีําส่ังลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) 
หรือก่อนมีคําสัง่ให้ออกจากราชการ มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องสํานวนการกระทาํความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาการดําเนินการ
ทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย การรวบรวมพยานหลักฐานตา่ง ๆ ทั้งพยานบุคคลและพยานเอกสาร ตรวจสอบกระบวนงานดําเนินการ
ทางวินัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย พิจารณาระดับโทษและอ้างอิงแนวทางการลงโทษเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา นําเสนอเร่ืองดงักล่าวเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.สั่งการให้นําเร่ืองเสนอ อ.ก.ก. 
วิสามัญเก่ียวกับวินัยและการออกจากราชการ (ทําการแทน ก.ก.) จัดทําบันทึกสรุปเร่ืองเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
วินัยและการออกจากราชการ จัดทําบันทึกสรุปเร่ืองเสนอ ก.ก. และส้ินสุดที่การแจ้งมตขิอง อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
วินัยและการออกจากราชการและ ก.ก. ใหห้น่วยงานเพ่ือทราบและดําเนินการต่อไป 
    2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานภายหลังจากมีคําส่ังลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่าง
ร้ายแรงแล้ว (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีคําส่ังให้ออก
จากราชการแล้ว มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องหรือสํานวนการกระทําความผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ดําเนนิการตรวจสอบและพิจารณาการ
ดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน การรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งพยานบุคคลและพยานเอกสาร ตรวจสอบ 
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กระบวนงานดาํเนินการทางวินัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย พิจารณาระดับโทษและอ้างอิงแนวทางการลงโทษเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา นําเสนอเร่ืองดังกล่าวเพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. สั่งการ
ให้นําเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับวินัยและการออกจากราชการ (ทําการแทน ก.ก.) จัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.
ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับวินัยและการออกจากราชการ จดัทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอ ก.ก. และสิ้นสดุที่การแจ้งมตขิอง อ.
ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับวินัยและการออกจากราชการและ ก.ก. ให้หน่วยงานเพื่อทราบและดําเนินการตอ่ไป 
   3 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้คําปรึกษา แนะนําข้อหารอืเก่ียวกับ
วินัย มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้
ดําเนินการจัดทําร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือ
นํามาใช้กับกรงุเทพมหานคร หรือรับเรื่องหารือต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยจากหน่วยงานต่าง ๆ  ตรวจสอบพิจารณาร่าง
กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับที่หน่วยงานดําเนินการยกร่างแล้ว หรือดําเนินการยกร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ หรือข้อบังคับตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย หรือพิจารณาข้อหารือโดย
อ้างอิง กฎหมาย ระเบียบ คาํส่ัง หรือหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง เสนอเร่ืองดังกล่าวเพ่ือขอความเห็นชอบ
จากหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. สั่งการให้นําเร่ืองเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ หรือ อ.ก.ก. วิสามัญ
เก่ียวกับวินัยและการออกจากราชการ (ทําการแทน ก.ก.) จัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญฯ จัดทําบันทึก
สรุปเร่ืองเสนอ ก.ก. นําเสนอร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ หรือข้อบังคับให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามเพื่อ
ใช้บังคับ หรือแจ้งผลการพิจารณาข้อหารือ และส้ินสดุท่ีการแจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ ส่วนข้อหารือเรื่องไม่ยุ่งยาก 
เมื่อหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ให้ความเห็นชอบการพิจารณาข้อหารือแล้ว ให้ดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาข้อหารือ 
เรื่องไม่ยุ่งยากให้หน่วยงานทราบ และส้ินสุดที่การแจ้งหน่วยงานเพ่ือทราบ 
 4 กระบวนงานดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการออกหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานในเดือนมกราคม เพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมินผลการ
ดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดจากผู้ตรวจราชการ ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 กําหนดตรวจระหว่าง
วันที่ 1-30 เมษายน โดยตรวจและประเมินผลการดําเนินการของหน่วยงานระหว่างเดือนตุลาคม–เดอืนมีนาคม และ
คร้ังที่ 2 กําหนดตรวจระหว่างวันที่ 1-31 สิงหาคม โดยตรวจและประเมินผลการดําเนินการของหน่วยงานระหว่าง
เดือนเมษายน–เดือนสิงหาคม และออกหนังสอืแจ้งหัวหน้าผู้ตรวจราชการทราบเพื่อเตรียมการ วางแผนและมอบหมาย          
ให้ผูต้รวจราชการออกตรวจและประเมินผลการดําเนินการของหน่วยงาน จากน้ันสํานักงาน ก.ก.รับผลการตรวจ
ประเมินหน่วยงานจากกองงานผู้ตรวจราชการ เพ่ือดําเนินการประมวลผลคะแนนของหน่วยงาน แล้วเวียนแจ้ง           
หน่วยงานทราบ /กองระบบงานเพ่ือรวบรวมเป็นผลคะแนนการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงาน การรายงานผล
การดําเนินการในภาพรวมของกรุงเทพมหานครต่อคณะรฐัมนตรีผ่าน ก.พ.ปีละ 1 ครั้ง สิน้สุดทีก่ารจัดเก็บเอกสารการ
ตรวจประเมินผลการปฏิบัติงาน/การประมวลผลคะแนนแยกเป็นรายปี สําหรับเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
 5 กระบวนงานสร้างเสริมจริยธรรมและระบบคุณธรรม แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงานย่อย คือ  
  5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําสื่อประชาสมัพันธ์/รณรงค์ การดาํเนินการตามมาตรฐานจรยิธรรมที่กําหนดไว้ใน
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากําหนดรูปแบบ/เน้ือหาของสื่อที่จะดําเนินการประชาสัมพันธ์ รายงานสรุปผลการ
ดําเนินการ ดาํเนินกระบวนงานผลิตต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ประสานฝ่ายบริหารท่ัวไปเพ่ือดําเนินกระบวนงาน
จัดจ้างผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ แจ้งหน่วยงานเพ่ือรับมอบสื่อ
ประชาสัมพันธ์สําหรับดําเนินการประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน และส้ินสุดที่การจัดเก็บเอกสารทั้งหมดรวมทั้งสื่อ
ประชาสมัพันธ์บางส่วนเพื่อใช้สําหรับการดําเนินงานของกลุ่มงาน 
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     5.2 กระบวนงานย่อยการประชมุคณะกรรมการจริยธรรมประจําสํานักงาน ก.ก. มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการดาํเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมที่กําหนดไว้ในประมวลจริยธรรมจริยธรรมของ
ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร โดยการตรวจสอบกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างในสังกัดสํานักงาน ก.ก.  
ถูกร้องเรียนว่ามีการกระทําอันเป็นการฝ่าฝืนมาตรฐานจรยิธรรมที่กําหนดไว้ในประมวลจริยธรรมจริยธรรมประจํา
สํานักงาน ก.ก.เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องให้ดําเนินกระบวนงานประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจําสํานักงาน 
ก.ก. โดยแจ้งผูอํ้านวยการกองบริหารท่ัวไปในฐานะเลขานุการของคณะกรรมการฯ เรียกประชุมคณะกรรมการฯ 
พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียนดังกล่าว หากที่ประชุมคณะกรรมการฯ วินิจฉัยแล้วเห็นว่ามีการฝ่าฝืนมาตรฐาน
จริยธรรมฯ ให้แจ้งผลการวินิจฉัยเร่ืองร้องเรียนไปยังหวัหน้าสํานักงาน ก.ก. เพ่ือสั่งการให้มีการดําเนินกระบวนงาน
ดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ถูกร้องเรียน เม่ือสํานักงาน ก.ก.ได้ดําเนินกระบวนงานทางวินัยแก
ข้าราชการหรอืลูกจ้างผู้ถูกรอ้งเรียนเสร็จสิ้นแล้ว ต้องแจ้งผลการดําเนินการต่อคณะกรรมการ ฯ ให้รวบรวมผลการ
ดําเนินการไว้เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการฯ และส้ินสุดทีก่ารจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเพ่ือใช้สําหรับการดําเนินงานของ
กลุ่มงาน 
  5.3 กระบวนงานย่อยการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มขีอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
รับหนังสือส่ังการหรือหนังสือมอบหมายใหด้าํเนินการเสนอความเห็นเรื่องท่ีเก่ียวกับการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม
จากผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา ให้ศึกษารายละเอียดของเร่ืองพร้อมข้อกฎหมาย เพ่ือกําหนดแนวทาง/รูปแบบในการ
ดําเนินการตามหนังสือส่ังการหรือหนังสือมอบหมายดังกลา่ว จัดทําหนังสือสรุปข้อเท็จจริงและนําเสนอความเห็นตามท่ี
ได้ทําการศึกษา เสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ลงนามนําเรียนผู้บรหิารเพ่ือโปรดสั่งการ เมื่อผู้บรหิารไดส้ั่งการตามทีเ่สนอ
หรือสั่งการอย่างใดอย่างหน่ึง ให้จัดทําหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อดําเนินการตามที่ผู้บริหารได้สั่งการ และส้ินสุด
ท่ีการจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเพ่ือใช้สําหรบัการดําเนินงานของกลุ่มงาน 
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กรอบแนวคิด 
 

1 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการส่ังลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรอืการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนงานดําเนินการทางวินัยถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
สามารถนําแนวทางไปปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
และได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ดําเนินการตามมาตรา 58 แห่ง
พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

- ตรวจสอบกระบวนงานดําเนินการ
ทางวินัยได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กฎหมาย อ้างอิงกฎหมายและฐาน
ความผิดทางวินัยได้ถูกต้อง 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดวินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนงานดําเนินการทางวินัยถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
สามารถนําแนวทางไปปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
และได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ดําเนินการตามมาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบกระบวนงานดําเนินการ
ทางวินัยได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กฎหมาย อ้างอิงกฎหมายและฐาน
ความผิดทางวินัยได้ถูกต้อง 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทํา 
ความผิดวินัย 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
6 - 5

 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืให้คําปรึกษา แนะนําข้อหารือเก่ียวกับวินัย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

 
- ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับมีเน้ือหาข้อความ
ถูกต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง หน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    . 
 

 
เจ้าหน้าท่ีสามารถนําความเห็นของการพิจารณาข้อหารือ 
ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และได้รับ
ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน   

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ์ 
และแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 

- กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ 
มีความถูกต้องตามรูปแบบของ
กฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง 
และชัดเจนทุกประเด็น 
- มีความรวดเร็ว 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครใน
การปฏิบัติงาน 

 
4. กระบวนงานดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และผูบ้ริหารหน่วยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
การสร้างความใสสะอาดของจิตสํานึกและวัฒนธรรมการ
ทํางานของเจ้าหน้าที่ทุกระดบั รวมทั้งระบบวิธีการทํางาน 
ท่ีโปร่งใสและพร้อมให้ตรวจสอบการทํางานได ้

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
การบริการท่ีดี โปร่งใสและเปน็ธรรมจากหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที ่26 ธ.ค.2543 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการสร้างราชการใสสะอาด 
ตามที่ ก.พ.นําเสนอและให้หน่วยงานของรัฐ  
1.จัดตั้งศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
2.จัดทําแผนกลยุทธ์ใสสะอาดของหน่วยงาน 
3.รายงานผลการดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรี
เป็นประจําทุกปีผ่านสํานักงาน ก.พ. 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานครมี
ระบบการทํางาน และการ
ให้บรกิารทีด่ีโปร่งใสและเป็น
ธรรม สร้างความพึงพอใจต่อ
ประชาชน และผู้รับบริการ 

- 
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5 กระบวนงานดําเนินการเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 
  5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ / รณรงค์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 
การส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานทาง
จริยธรรมคุณธรรมและจริยธรรมโดยการสร้างค่านิยมและ
ทัศนคตทิีด่ีในการปฏิบัติตนและการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่
ทุกระดับ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดแีละสร้างความพึงพอใจแก่
ประชาชน ตลอดจนผู้รับบริการ  

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
การบริการท่ีดี และมีประสิทธิภาพจากบุคลากรของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1.ค่านิยมหลักของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
2.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 

- ช่วยลดปัญหาการกระทําทจุริตใน
ราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร และสร้างความ
พึงพอใจต่อประชาชน และผู้รับบริการ 

- 
 

  
  5.2 กระบวนงานย่อยการดําเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดสํานักงาน ก.ก.  

 
เพ่ือกวดขันและกํากับดแูลให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด
สํานักงาน ก.ก.ได้ประพฤติปฏิบัติตนตามมาตรฐานจริยธรรม 
อันเป็นการเสริมสร้างค่านิยมและทัศนคตทิีด่ีในการปฏิบัตติน
และการปฏิบัตริาชการ ทั้งน้ี เพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่
ประชาชนและ 
ผู้มาตดิต่อราชการ  

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชน  ผู้มาติดต่อราชการ 

 
การบริการที่ดี มีประสิทธิภาพจากบุคลากรของสํานักงานก.ก. 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1.รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2.ค่านิยมหลักของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
3.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 

- ช่วยลดปัญหาการกระทําทจุริตใน
ราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร และสร้างความ
พึงพอใจต่อประชาชน และผู้รับบริการ 

- 
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  5.3 กระบวนงานย่อยการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  

 
เพ่ือเป็นการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร เสรมิสร้างค่านิยมและทัศนคติทีด่ีใน
การปฏิบัติตนและการปฏิบัตริาชการ ทั้งนี้ เพ่ือสร้างความพึง
พอใจแก่ประชาชนและผู้มาตดิต่อราชการ  

ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ประชาชน  ผู้มาติดต่อราชการ 

 
การบริการท่ีดี มีประสิทธิภาพจากบุคลากรของสํานักงาน
ก.ก. 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ย
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 

- ช่วยลดปัญหาการกระทําทจุริตใน
ราชการของกรุงเทพมหานคร และ
สร้างความพึงพอใจต่อประชาชน และ
ผู้รับบริการ 

- 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดที่สําคัญ 
1. กระบวนงานตรวจสอบและ
พิจารณาการส่ังลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการ
ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 
58 แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. กระบวนงานตรวจสอบและ
พิจารณารายงานการดําเนินการทาง
วินัย หรือการส่ังให้ออกจากราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 
59 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ตรวจสอบกระบวนงานดําเนินการ
ทางวินัยให้ถูกต้องตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 
- อ้างอิงข้อกฎหมายและฐานความผดิ
ทางวินัยได้ถูกต้อง 
 
- การลงโทษเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดวินัย 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา
ดําเนินการมีกระบวนการดําเนนิการทาง
วินัยที่ถูกต้องตามข้ันตอนของกฎหมาย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา
ดําเนินการมีการอ้างอิงข้อกฎหมาย
และฐานความผิดทางวินัยไดถู้กต้อง 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่พิจารณา
ดําเนินการมีการกําหนดบทลงโทษของ
การกระทําความผิดวินัยเป็นไปตามที่
กฎหมายกําหนด 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย 
กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
คําปรึกษา แนะนําข้อหารือเก่ียวกับวินัย 

- ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
- การพิจารณาข้อหารือมีความถูกต้อง 
โดยอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับที่จัดทําข้ึน มีความถูก
ต้องตามรูปแบบของกฎหมาย 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่หารือมีการ
ให้ความเห็นในข้อกฎหมายที่ชดัเจน
เพียงพอที่ให้ผู้ขอความเห็นนําไปปฏิบัติ
ได้ บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ความเห็นและการ
ตีความบนพ้ืนฐานของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

4. กระบวนงานดําเนินการตามแผนกล
ยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของ
กรุงเทพมหานคร 

มีการกําหนดตวัชี้วัดตามแผนกลยุทธ์
การสร้างราชการใสสะอาดฯ ที่
เหมาะสม 
 
 

ร้อยละ 100 ของตัวชี้วดัตามแผนกล
ยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดฯ ที่
เหมาะสม สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การสร้างราชการใสสะอาด 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดที่สําคัญ 

5 กระบวนงานดําเนินการเสริมสร้าง
จริยธรรมและระบบคุณธรรม 
 

- มีการจัดทําส่ือประชาสมัพันธ์/รณรงค์
มอบให้ใหทุ้กหน่วยงานรวมทั้ง
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดถือ
ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมที่
กําหนดไว้ตามประมวลจริยธรรมของ
ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- กรณมีีเรื่องร้องเรียนว่าข้าราชการ
หรือลูกจ้างในสังกัดสํานักงาน ก.ก.มี
การกระทําอันเป็นการฝ่าฝืนมาตรฐาน
จริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ให้นําเสนอให้
คณะกรรมการจริยธรรมประจํา
หน่วยงานพิจารณาวินิจฉัย 

- ร้อยละ 100 ของหน่วยงานได้รับ
มอบส่ือประชาสัมพันธ์สําหรบัใช้ในการ
เผยแพร่/รณรงค์ในหน่วยงาน 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของเร่ืองร้องเรยีนเก่ียวกบั
การกระทําอันเป็นการฝ่าฝืนมาตรฐาน
จริยธรรมได้รับการนําเสนอให้
คณะกรรมการจริยธรรมประจําหน่วยงาน
วินิจฉัย 
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คําจํากัดความ 
 
“การส่ังลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง” หมายถึง การส่ังลงโทษผู้กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง โดยมรีะดับโทษปลด
หรือไล่ออก 
“การส่ังลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง” หมายถึง การสั่งลงโทษผู้กระทําผิดวินัยย่างไม่ร้ายแรง โดยมีระดับโทษ
ภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดเงินเดือน (สําหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ) หรือลดขั้นเงินเดือน (สําหรบั
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากรุงเทพมหานครและข้าราชการกรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา) 
“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 ไดแ้ก่ 
  (1) สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
  (2) สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
  (3) สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  (4) สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  (5) สํานักหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเป็นสํานัก 
  (6) สํานักงานเขต 
“ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด” หมายถึง ศูนย์ที่ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครจัดตั้งข้ึนโดยมีคณะกรรมการ
ประจําศูนยต์ามจํานวนและรูปแบบที่กําหนด เพ่ือทําหน้าที่ดําเนินการขับเคลื่อนแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใส
สะอาดให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้  
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และปลัด
กรุงเทพมหานคร  
“มาตรฐานจริยธรรมของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง มาตรฐานจริยธรรมที่กําหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 
“ประมวลจริยธรรม” หมายถึง ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 
“คณะกรรมการจริยธรรมประจําหน่วยงาน” หมายถึง คณะกรรมการจริยธรรมตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ย
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสัง่ลงโทษทางวนิัยอย่างร้ายแรง หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

90 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 

      

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 
 
 

      
เห็นชอบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบและพิจารณาสํานวนการสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือสั่งให้ออก

จากราชการ 

ตามมาตรา 5 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

จดัทําบันทกึสรุปเรื่อง เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา

เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จดัทําบันทกึสรุปเรื่อง เสนอ   ก.ก. พิจารณา
เรื่อง 

เห็นชอบ 

แจ้งมติ อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. รับทราบและดําเนินการ
ต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสัง่ลงโทษทางวนิัยอย่างร้ายแรง หรือสัง่ให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
90 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัยแนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ซึ่งเป็น
กระบวนการก่อนจะมีคําสั่ง
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือ
ก่อนจะมีคําสั่งให้ออกจาก
ราชการ 
 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษนําเสนอเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร  หนังสือเสนอ
หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นําเสนอ  

อ.ก.ก.วิสามัญ
ฯ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

 
 

ตรวจสอบและพิจารณาการ
สั่งลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงหรือการสั่งให้ 

ออกจากราชการ  

ตามมาตรา 58 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสัง่ลงโทษทางวนิัยอย่างร้ายแรง หรือสัง่ให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ ก.ก. 
 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นําเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

สรุปประเด็นการพิจารณาของ อ.
ก.ก.วิสามัญฯและ ก.ก. พร้อมมติ
ที่ประชุม อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 

มีความถูกต้องตามมติที่ประชุม 
อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่สั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 
 
 
 

 
 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

แจ้งมติ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ  

ก.ก. 



 

 
6 - 14

แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

120 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

แก้ไข

เริ่ม 

ตรวจสอบและพิจารณารายงานการ
ดําเนินการทางวินัยหรือการสั่งให้ออกจาก

ราชการ 

ตามมาตรา 59 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

จดัทําบันทกึสรุปเรื่อง เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา

เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

หรือ 

 
 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง เสนอ 
ก.ก. 

 

เพื่อทราบกรณีไม่
เปลี่ยนแปลงระดบัโทษ 

เพื่อพิจารณา
กรณี

เปลีย่นแปลง
ระดับโทษ 

ไม่เห็นชอบ

 
แจ้งมติ อ.ก.ก.ฯ และ ก.ก. 

 

รับทราบและดําเนินการ
ต่อไป 

 จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือสัง่ให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
120 
วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัยแนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ซึ่งเป็น
กระบวนการภายหลังมีคําสั่งให้
ออกจากราชการ 
 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษนําเสนอเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร  หนังสือเสนอ
หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ
วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 
 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นําเสนอ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ 

 
 
 

ตรวจสอบและพิจารณา
รายงานการดําเนินการ
ทางวินัยหรือการสั่งให้ 

ออกจากราชการ  

ตามมาตรา 59 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือสัง่ให้ออกจากราชการของข้าราชกรุงเทพมหานคร 

ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของ
เรื่องที่เกิดการกระทําผิดวินัย 
รวบรวมพยานหลักฐานได้แก่ 
พยานบุคคลและพยานเอกสาร 
ข้อพิจารณาเสนอแนะ การ

วินิจฉัย แนวทางการลงโทษ และ
ระดับโทษเพื่อเสนอ ก.ก. 

 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย
ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย 
อ้างอิงกฎหมายและฐานความผิด
ทางวินัยได้ถูกต้อง ระดับโทษมี
ความเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิดและเป็นไปตามแนว
ทางการลงโทษ 

- นิติกร รูปแบบการ
นําเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

สรุปประเด็นการพิจารณาของ อ.
ก.ก.วิสามัญฯและ ก.ก. พร้อมมติ
ที่ประชุม อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 

มีความถูกต้องตามมติที่ประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่สั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 
 

 

 
 
 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

แจ้งมติ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ  

ก.ก. 



 

 
6 - 18

แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบงัคับ หรือใหค้ําปรึกษา แนะนําข้อหารือเกี่ยวกับวนิัย  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

120 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 

แก้ไข

เริ่ม 

พิจาราณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อหารือ 

เสนอเรื่อง พิจารณา
เรื่อง 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
เรื่อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณา ข้อหารือ
เรื่องไม่ยุ่งยาก 

หรือ 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง    เสนอ 
อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

 

จบ 

รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบงัคับ หรือใหค้ําปรึกษา แนะนําข้อหารือเกี่ยวกับวนิัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ ก.ก. ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 

กลุ่มงานรักษามาตรฐานวินัย 
ผอ.กองวินัยและเสริมสร้าง

จริยธรรม 
ผช.หสกก./ห.สกก. 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 

      

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

จัดทําบันทึกสรุป
เรื่องเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ 

เสนอร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบข้อบังคับ ให้ผู้ว่า

ราชการกทม.ลงนามหรือแจ้ง
ผลการพิจารณาข้อหารือเรื่อง

ยุ่งยาก 

รับทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบงัคับ หรือใหค้ําปรึกษา แนะนําข้อหารือเกี่ยวกับวนิัย 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
45 วัน 

-พิจารณาหรือดําเนินการยกร่าง
กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับให้ถูกตอ้งตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
-พิจารณาข้อหารือโดยอ้างอิง
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
 

-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย ข้อความ
กะทัดรัดได้ใจความ 
-การพิจารณาข้อหารือมีความ
ถูกต้อง 
-นําเสนอเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

- นิติกร ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 

-ร่างกฎหมาย 
กฎ ก.ก. ระเบียบ
ข้อบังคับ 
-หนังสือเสนอ
หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก. 

2  
 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 

7 วัน 

 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณาวินิจฉัย 
 
-เสนอร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับ เสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญฯ พิจารณา 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณา 
 
 

 
-ข้อพิจารณามีความถูกต้อง และ
เสนอเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับ มีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย 
-การพิจารณาข้อหารือมีความ
ถูกต้องโดยอ้างอิงกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ์ 

 
- 
 
 
 
- 

 
นิติกร 

 
 
 

นิติกร 

 
- 

 
 
 
รูปแบบการ
นําเสนอ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

 
-หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 
 
 
-ระเบียบวาระ
การประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญฯ 

 
 

พิจารณาร่าง
กฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

หรือข้อหารือ 

-แจ้งผลการพิจารณา
กรณีเรื่องไม่ยุ่งยาก 

หรือ 
-จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ อ.ก.ก.วิสามัญ
กรณีเรื่องยุ่งยาก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบงัคับ หรือใหค้ําปรึกษา แนะนําข้อหารือเกี่ยวกับวนิัย (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

-เสนอร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับเสนอ ก.ก. พิจารณา 
 
-สรุปประเด็นการพิจารณาข้อ
หารือ ข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณา 
 

-ร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมาย 
-การพิจารณาข้อหารือมีความ
ถูกต้องโดยอ้างอิงกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ์ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 

- นิติกร รูปแบบการ
นําเสนอ .ก.ก. 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ก. 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

-จัดทําร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. 
ระเบียบ ข้อบังคับเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทมหานครลงนาม 
โดยมีข้อความถูกต้องตามมติ อ.
ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 
-แจ้งผลพิจารณาข้อหารือกรณี
เรื่องยุ่งยากให้เป็นไปตามมติ  
อ.ก.ก.วิสามัญฯ และ ก.ก. 
 

-กฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ 
ข้อบังคับมีความถูกต้องตาม
รูปแบบของกฎหมายเนื้อหา
ข้อความถูกต้อง 
 
-การพิจารณาข้อหารือมีความ
ถูกต้อง 

รายงานการ
ประชุม 

นิติกร - หนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่สั่ง
ลงโทษและ
รายงานการ
ประชุม อ.ก.ก.
วิสามัญฯ และ 
ก.ก. 
 

 
 
 
 
 

 

จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอ  ก.ก. 

เสนอร่างกฎหมายฯ
เพื่อลงนาม หรือแจ้ง
ผลการพิจารณาข้อ
หารือเรื่องยุ่งยาก 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 
1 เดือน 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 

    

 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 
 
 
 
 
 

    

 
 
1 เดือน 
 
 
 
 

 
 
4 

    

 

เริ่ม 

การดําเนนิการปรับแผนกลยุทธ์การสร้างราชการ
ใสสะอาดกรุงเทพมหานคร 

จัดทํารายงานสรุปสาระสําคัญของการ
ปรับปรงุแผน ฯ และนําเสนอ    ขอความ
เห็นชอบเพื่อนําเข้าสู่การพิจารณาของ

คณะกรรมการประสานราชการใสสะอาด
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 
/ลงนาม 
 

การประชุมคณะกรรมการประสานราชการ
ใสสะอาดกรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

7  วัน 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 

    

 

ปรับปรงุตัวชี้วัด/กิจกรรมในแผนกลยุทธ์ฯ 
ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 

และเวียนแจ้งหน่วยงาน/ หัวหน้าผู้ตรวจ
ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

เสนอ 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา พิจารณา 

 

 
-แต่งตั้งคณะผู้ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใส
สะอาดกรุงเทพมหานคร 
 
-เวียนแจ้งคําสั่งแต่งตั้งคณะผู้ประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์การสร้าง
ราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร 
ให้หน่วยงาน/ผู้ตรวจราชการทราบและ 
ตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบตามแผนกลยุทธ์ 
การสร้างราชการใสสะอาด ฯ 
 พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เสนอ 

ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ
/ลงนาม 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ
/ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

45 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 

    

 
 

21 วัน 
 

 

 
 

1 
 
 
 

 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

4 

    

 
-การประมวลผลการปฏิบัติงานตามแผนกล
ยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของ
กรุงเทพมหานครตามการประเมินผลของ
ผู้ตรวจราชการ 
-เวียนแจ้งทุกหน่วยงานทราบผลการ 
ผลการปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์ 
การสร้างราชการใสสะอาด ฯ 

ต่อ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม 
แผนกลยุทธ์การสร้างราชการ 
ใสสะอาด ฯ ต่อสํานักงาน ก.พ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

จัดเก็บเอกสารการตรวจประเมิน/ 
การประมวลผลคะแนน/สําเนาการ 

รายงานต่อสํานักงาน ก.พ. 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธก์ารสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

1.ศึ กษา ร า ยละ เ อี ย ด และ
กิจกรรมของตัวชี้วัดตามแผน
กลยุทธ์ ฯ ในปีที่ผ่านมาเพื่อ
ปรับปรุงหรือกําหนดเพิ่มเติม
ตามความเหมาะสม 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

-  

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

7 วัน 

2 . จั ด ทํ า ร า ย ง า น ส รุ ป
สาระสําคัญของการปรับปรุง
และนําเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อ ห .สกก .เพื่อนําเข้าสู่การ
พิจารณาของคณะกรรมการ
ประสานราชการใสสะอาด 
กรุงเทพมหานคร 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

-  

 
 

เริ่ม 

การดําเนินการปรบัแผนกลยุทธ์
สร้างราชการใสสะอาด 

จัดทํารายงานสรุปสาระสําคัญ
ของการปรับปรุงแผนกลยุทธ์ 
ฯ และเสนอขอความเห็นชอบ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อนําเข้าสู่การ
พิจารณาของคณะกรรมการ
ประสานราชการใสสะอาด 
กรุงเทพมหานคร 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธก์ารสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
 

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประชุมคณะกรรมการ 
ประสานราชการใสสะอาด 
กรุงเทพมหานคร 
   3.1 พิจารณาหัวข้อและ 
จัดทําระเบียบวาระการ 
ประชุม หนังสือเชิญประชุม 
และเอกสารประกอบ 
   3.2 ประสานขอใชส้ถานที่
ประชุม 
   3.3 ดําเนินการประชุม 
   3.5 จัดทําบันทึกการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 

4. ปรับปรุงตัวชี้วัด/กจิกรรม 
ในแผนกลยุทธ์ ฯ ตามมติ ที่
ประชุมของคณะกรรมการ
ประสานราชการใสสะอาด ฯ 
และจัดทําหนังสือเวียนแจ้งทุก
หน่วยงาน/หัวหน้าผู้ตรวจราชการ
และผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อ
ดําเนินการตามมติที่ประชุม
ดังกล่าวต่อไป 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 

หัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

-  

 

การประชุม
คณะกรรมการประสาน
ราชการใสสะอาด 
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

ปรับปรุงตัวชี้วัด/กิจกรรมใน
แผนกลยุทธ์ ฯ ตามมติที่
ประชุมของคณะกรรมการ
ประสานราชการใสสะอาดฯ 
และเวียนแจ้งหน่วยงาน/ผู้ตรวจ
ราชการเพื่อดําเนินการตามมติที่

ประชุมดังกล่าว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธก์ารสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

1 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.แต่งตัง้คณะผู้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์การ
สร้างราชการใสสะอาด ฯ 
  5.1 ประสานกองงานผู้ตรวจ
ราชการ เพื่อขอรายชื่อของ
ผู้ตรวจราชการ และพื้นที่
รับผิดชอบการตรวจราชการ 
   5.2.จัดทําร่างคําสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจราชการเป็นคณะผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําปีและนําเสนอ   ปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามในร่างคําสั่ง ฯ 
   5.3.เวียนแจ้งหน่วยงาน/
ผู้ตรวจราชการเพื่อทราบคําสั่ง
แต่งตั้ง และเตรียมรับการตรวจ
ประเมินจากผู้ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและความ 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แต่งตั้งคณะผู้
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม
แผนกลยุทธ์การ
สร้างราชการใส
สะอาด ฯ 
 

 
 

ต่อ 

- แต่งตั้งคณะผู้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์
การสร้างราชการใสสะอาด ฯ 
- เวียนแจ้งคําสั่งแต่งตั้งคณะผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนกลยุทธ์การสร้าง
ราชการใสสะอาด ฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธก์ารสร้างราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

6.ประมวลผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนกลยุทธ์การสร้าง
ราชการใสสะอาด ฯ 
  6.1 รวบรวมผลการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงานตาม
แผนกลยทุธ์การสร้างราชการ 
ใสสะอาดของทกุหน่วยงานจาก
ผู้ตรวจราชการ 
  6.2 ประมวลผลการปฏิบัติ 
งานแยกเป็นรายหน่วยงาน 
  6.3 เวียนแจ้งทุกหน่วยงานทราบ 
 

 
 
 
แบบประเมินผล 
ที่ตรวจประเมิน 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
การประมวลผล 
คะแนนครบถ้วนถูกตอ้งทุก
หน่วยงาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบตรวจ
ประเมิน 

 

7  
 
 

21 วัน 
 
 
 
 

 

7.รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนกลยุทธ์การสร้าง
ราชการใสสะอาดต่อ ก.พ. 
 

หนังสือนําเสนอ 
ป.กทม.ลงนาม 
และแบบรายงานผลครบถ้วน/
ถูกต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบตรวจ
ประเมิน 

 

8  
 
 
 
 

1 วัน 8. จัดเก็บเอกสารการตรวจ 
ประเมิน/การประมวลผล
คะแนนแยกเป็นรายปี 

การจัดเก็บเอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายงาน
ของสํานักงาน 

ก.พ. 

 

 

 
- การประมวลผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์การ
สร้างราชการใสสะอาด 
- เวียนแจ้งทุกหน่วยงาน 
ทราบผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนกลยุทธ์การสร้าง
ราชการใสสะอาด ฯ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ต่อ ก.พ. 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ต่อ ก.พ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.1 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค ์
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 

    

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

--แต่งตัง้คณะทํางานเพื่อ
ดําเนินการกําหนดรูปแบบ/
เนื้อหาของสื่อที่จะดําเนินการ
ประชาสัมพันธ์ 

เริ่ม 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

เสนอ 

รายงานสรุปผล 
การดําเนินการ 

กําหนดรูปแบบ/เนื้อหาของสื่อ
ประชาสัมพันธ์ พิจารณา 

ต่อ 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.1 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

1 เดือน 
 
 
 

 
 

2 

    

 
 

14 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 

    

 
 

ดําเนินการผลิต 
สื่อประชาสัมพันธ์ 

ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 

ต่อ 

ส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์ 
ให้หน่วยงานดําเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน 
พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารการตรวจประเมิน/ 
การประมวลผลคะแนน/สําเนาการ 

รายงานต่อสํานักงาน ก.พ. 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.2 การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

5 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
การดําเนินการตามมาตรฐาน 

ทางจริยธรรมของข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

รายงานเลขานุการ 
คณะกรรมการจริยธรรมประจํา 

หน่วยงานเพื่อนําเข้าสู่การประชุม
พิจารณาของคณะกรรมการ ฯ 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.2 การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

 

 
 

2 
 
 

    

 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

    

 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

การประชุม 
คณะกรรมการจริยธรรม 
ประจําสํานักงาน ก.ก. 

แจ้งผลการวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน 
ของคณะกรรมการจริยธรรม 
ประจําสํานักงาน ก.ก.เพื่อให้

สํานักงาน ก.ก.ดําเนิน
กระบวนการทางวินัยแก่
ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

ผู้ถูกร้องเรียน 
 

พิจารณา 

ต่อ 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.2 การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
ห.สกก.  

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 
 
 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

รวบรวมผลการดําเนินการทางวินัย 
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

สํานักงาน ก.ก.ผู้ถูกร้องเรียน 
สําหรับใช้เป็นข้อมูลในการประชุม 

คณะกรรมการจริยธรรม ฯ  
ครั้งต่อไป 

ต่อ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.3 การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 

    

 
 

10-15 
วัน 
 

 

 
 

1 

    

 
 

3 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

    

 

เริ่ม 

รับหนังสือสั่งการ 

ศึกษาข้อมูล 

พิจารณา 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

พิจารณา 

ต่อ 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เสนอข้อพิจารณาและ
เสนอแนะเพื่อประกอบการ

พิจารณาของผู้บริหาร  
และสั่งการให้ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ดําเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
 5.3 การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม ห.สกก. 
 

ป.กทม. 
 

ผว.กทม. 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

    

 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 

    

 
 
 
 

- เวียนแจ้งหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการเพื่อดําเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหาร พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ต่อ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 

 5.1  การจดัทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์  
  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 
เดือน 

1.แต่งตั้งคณะทาํงานเพื่อ  
กําหนดรูปแบบ/เนื้อหาของสื่อ
ประชาสัมพนัธ์/รณรงค์ การ
ดําเนินการตามมาตรฐาน
จริยธรรม ฯ  
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

2 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 2.จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินการกําหนดรูปแบบ/
เนื้อหาของสื่อทีจ่ะทําการ
ประชาสัมพันธ์ 
เสนอขอความเห็นชอบจาก ห.
สกก. 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

3 
 
 
 
 
 

 1 
เดือน 

3. ดําเนินกระบวนการ 
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสด ุ
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 

เริ่ม 

กําหนดรูปแบบ/เนื้อหาของ
สื่อที่จะดําเนินการ

ประชาสัมพันธโ์ดยการแต่งตั้ง
คณะทํางานผลิตสื่อ 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินการกําหนด

รูปแบบ/เนื้อหาของสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
ประชุมของ

คณะกรรมการ ฯ 

ต่อ 

ดําเนินกระบวนการผลิต 
สื่อประชาสัมพันธ์ 

ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง การพัสด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 

 5.1  การจดัทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์ (ต่อ) 
  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 
เดือน 

4.จัดทําเอกสารเสนอ  
ห.สกก.ลงนาม เพื่อเวียนแจ้ง
ทุกหน่วยงานรับมอบ 
สื่อประชาสัมพันธ์ เพื่อนําไป
ประชาสัมพันธ์รณรงค์ 
ภายในหน่วยงาน  
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
- จัดทําเอกสารให้หน่วยงานลง
นามรับมอบไว้เป็นหลกัฐาน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 5.จัดเก็บเอกสารการ
ดําเนินการ และสื่อ
ประชาสัมพันธ์บางส่วน 
ไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงาน 
ของกลุ่มงาน ฯ  
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 
 

ส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์ 
ให้หน่วยงานดําเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน 

จบ 

ดําเนินกระบวนการผลิต 
สื่อประชาสัมพันธ์ 

ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 
   5.2  การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดสํานกังาน ก.ก. 

  

ที่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2 วัน 1.ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ข้าราชการและลกูจ้างในสังกัด
สํานักงาน ก.ก.ว่ามีการกระทาํที่
เป็นการฝ่าฝืนมาตรฐาน
จริยธรรมตามประมวลจริยธรรมของ
ข้าราชการและลกูจ้าง กทม.
หรือไม่ 
 

- ผู้ถกูร้องเรียนต้องเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้าง 
ในสังกัดสํานักงาน ก.ก. 
- การกระทําความผิดที่ถกูร้องเรียน
ต้องเป็น 
การฝ่าฝืนมาตรฐานจริยธรรม
ตามที่กําหนดไว้ในประมวลจริยธรรม
ของข้าราชการและลกูจ้าง กทม. 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
ประมวล
จริยธรรมของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2552 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน 2.กรณีเห็นว่าเรื่องร้องเรียน
ดังกล่าวอาจเป็นการกระทําที่
ฝ่าฝืนมาตรฐานจริยธรรม ฯ ให้
จัดทํารายงานสรปุพร้อม
ข้อคิดเห็นส่งผูอ้าํนวยการกอง
บริหารทั่วไปในฐานะเลขานุการ
ของคณะกรรมการจริยธรรม
ประจําสํานักงาน ก.ก. 
เพื่อดําเนินการประชุม
คณะกรรมการจริยธรรม ฯ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 
 

เริ่ม 

การดําเนินการตาม 
มาตรฐานทางจริยธรรม

ของข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

รายงานเลขานุการของ
คณะกรรมการจริยธรรม
ประจําสํานักงาน ก.ก. 

เพื่อพิจารณานําเข้าสู่การ 
ประชุมของคณะกรรมการ ฯ 



 

 
6 - 39

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 
   5.2  การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดสํานกังาน ก.ก. (ต่อ) 

  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 

 14 วัน 3. การประชุมคณะกรรมการ
จริยธรรมประจําสํานักงาน ก.ก. 
    3.1 พิจารณาหัวข้อและ
จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม หนังสือ 
เชิญประชุม และเอกสาร
ประกอบ 
การประชุม 
   3.2 ประสานขอใช้สถานที่
ประชุม 
   3.3 ดําเนินการประชุม 
   3.4 บนัทกึการประชุม 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความ 
เหมาะสม 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย 
ประมวล
จริยธรรมของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2552 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 7 วัน 4. กรณีที่ที่ประชุม
คณะกรรมการจริยธรรมประจํา
หน่วยงานมมีติเหน็ว่าเป็นการ
กระทําที่ฝ่าฝืนมาตรฐาน
จริยธรรม ฯ ตามที่ถูกร้องเรียน
ให้แจ้งผลการพิจารณาให้หัวหนา้ 
สํานักงาน ก.ก.ทราบ เพื่อสั่งการ
ใหด้ําเนินกระบวนการทางวินัย
แก่ผู้ถูกร้องเรียน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 

การประชุม 
คณะกรรมการจริยธรรม 
ประจําสํานักงาน ก.ก. 

ต่อ 

แจ้งผลการวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน 
ของคณะกรรมการจรยิธรรม 
ประจําสํานักงาน ก.ก..ให้ 

สํานักงาน ก.ก.ทราบเพื่อดําเนิน
กระบวนการทางวินัยแก่
ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

ผ้ถกร้องเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสร้างจริยธรรมและระบบคุณธรรม 
   5.2  การดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดสํานกังาน ก.ก. (ต่อ) 

  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 5.รวบรวมผลการดําเนินการ
ทางวินัยแก ่
ข้าราชการหรือ 
ลูกจ้างที่ถกู 
ร้องเรียนไว้เป็นข้อมลูในการ
จัด 
ประชุม 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และความ 
เหมาะสม 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 1 วัน 6.จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้
เป็นข้อมูลในการดําเนินการของ 
คณะกรรมการ 
จริยธรรมประจํา 
สํานักงาน ก.ก. 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-  

 
 
 
 

รวบรวมผลการดําเนินการทาง
วินัยแก่ข้าราชการหรอืลูกจ้าง 
ผู้ถูกร้องเรียนที่ได้รับแจ้งจาก
สํานักงาน ก.ก.ไว้เป็นข้อมูล 
ในการประชุมคณะกรรมการ

จริยธรรม ฯ ครั้งต่อไป 

จบ 

 
จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสรา้งจริยธรรมและระบบคณุธรรม  
 5.3 การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 1 
ชั่วโมง 

1.รับหนังสือสั่งการหรือ
หนังสือมอบหมายให้
ดําเนินการจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชาและมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2  10-15 
วัน 

2.ศึกษารายละเอียดของเรื่อง 
หรือศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ กฎเกณฑ์ 
ตลอดจนขอ้เท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
ข้อมูลในเอกสารต่าง ๆ ปรึกษา 
หารือกับผู้บังคบับัญชา เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการดําเนินการ 
ตามหนังสือสั่งการหรือหนังสือ
มอบหมาย 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  20 วัน 3.จัดทําหนังสือเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม  
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

เริ่ม 

เสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหาร 

ศึกษาข้อมูล 

ต่อ 

เสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานเสริมสรา้งจริยธรรมและระบบคณุธรรม  
 5.3 การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 7 วัน 4.เสนอหนังสือให้ ห.สกก. 
ลงนามแจ้งหน่วยงานหรือ 
ส่วนราชการเพื่อดําเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหาร  
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  15 
นาที 

5.จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไว้เป็นข้อมูลการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความเหมาะสม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ดําเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 

จบ 

จัดเก็บ 
เอกสาร 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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เอกสารประกอบ 
 
-พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
-พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
-พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
-พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
-ระเบียบ ก.ก.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
 ของข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยประมวลจริยธรรมของข้าราชการและลกูจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
 

เล่ม ๖ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม  

 
 
 

 
 

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 
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สารบัญ 
 

  หน้า 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  3 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
 
กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ         
 ขอบเขตกระบวนงาน         
 กรอบแนวคิด          
 ข้อกําหนดที่สําคัญ         
 คําจํากัดความ 
          
 แผนผังกระบวนงาน         

1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการส่ังลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง  
หรือการสั่งใหอ้อกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย    
หรือการสั่งใหอ้อกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้คําปรึกษา แนะนําข้อหารือเก่ียวกับวินัย 

4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาด  

ของกรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนงานเสริมสร้างคณุธรรมและจรยิธรรม     

5.1  กระบวนงานย่อยการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์    
5.2 กระบวนงานย่อยการดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการ  
 และลูกจ้างกรงุเทพมหานคร 

  5.3 การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม   
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สารบัญ 
 

กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม (ต่อ)  หน้า 
          

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการส่ังลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง  

หรือการสั่งใหอ้อกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

2. กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย    
หรือการสั่งใหอ้อกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

3. กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ    
หรือให้คําปรึกษา แนะนําข้อหารือเก่ียวกับวินัย 

4. กระบวนงานการดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาด  

ของกรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนงานเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม     

5.1  กระบวนงานย่อยการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์    
5.2 กระบวนงานย่อยการดําเนินการตามมาตรฐานจริยธรรมของข้าราชการ  
 และลูกจ้างกรงุเทพมหานคร 

  5.3 การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม   
    

เอกสารประกอบ      
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม มี 5 กระบวนงาน ดงัน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณาการสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือ
การสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 58 แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเ บียบข้ าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานก่อนที่จะมีคําส่ังลงโทษทาง
วินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) หรือก่อนมีคําส่ังให้ออกจากราชการ 

4 111 วัน 

2 กระบวนงานตรวจสอบและพิจารณารายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการ
สั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ซึ่งเป็นกระบวนงานภายหลังจากมีคําส่ัง
ลงโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้ว (ภาคทัณฑ์ ตดั
เงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก) หรือสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมี
คําส่ังให้ออกจากราชการแล้ว 

4 141 วัน 

3 กระบวนงานพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ก.ก. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือให้
คําปรึกษา แนะนําข้อหารือเก่ียวกับวินัย 

4 73 วัน 

4 กระบวนงานดําเนินการตามแผนกลยุทธ์การสร้างราชการใสสะอาดของ
กรุงเทพมหานคร 

8 5 เดือน 5 วัน 

5 กระบวนงานสร้างเสริมจริยธรรมและระบบคุณธรรม   
 5.1 กระบวนงานย่อยการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์/รณรงค์ การดําเนินการ

ตามมาตรฐานจริยธรรมท่ีกําหนดไว้ในประมวลจริยธรรมของข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

5 3 เดือน 8 วัน 

 5.2 กระบวนงานย่อยการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจําสํานักงาน 
ก.ก. 

6 29 วัน 

 5.3 กระบวนงานย่อยการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 5 43 วัน 75 นาที 
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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 ดังต่อไปนี้ 
 

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) 

 


