
กระบวนงานฯ ท่ีพิจารณาคัดเลือก/ มาตรการควบคุม ข้ันตอนการด าเนินการตามมาตรการ ผลด าเนินการหรือรายงาน
ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน ความคืบหน้าการด าเนินการ

ฝ่ายปกครอง กระบวนงาน
การจดทะเบียนพาณิชย์

ประเด็นความเส่ียง
ผู้ย่ืนค าขอจดทะเบียนพาณิชย์มีการเสนอมอบ
ผลประโยชน์เพ่ิมเติมให้กับเจ้าหน้าท่ี เน่ืองจากผู้ย่ืน
ค าขอไม่ปฎิบัติตามกฎหมายก าหนด เช่น ผู้ย่ืนไม่ได้
มีหน้าร้านขายของจริง

จัดท าตัวอย่างการเตรียมค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ เผยแพร่บนเว็บ
ไซด์ของส านักงานเขต และ
เจ้าหน้าท่ีให้ค าปรึกษา/แนะน า 
เก่ียวกับการจัดท าค าขอจด
ทะเบียนแก่ผู้ประกอบการเพ่ือมี
ความพร้อมก่อนการจดทะเบียน
พาณิชย์

1. จัดท าตัวอย่างการเตรียมค าขอจด
ทะเบียน เผยแพร่บนเว็บไซด์ 
2. จัดท าคู่มือมาตรฐานในการ
ให้บริการประชาชน โดยระบุข้ันตอน
และระยะเวลาการให้บริการอย่าง
ชัดเจน 
3. จัดท าคู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 
4. ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่
ผู้ประกอบการการจดทะเบียนพาณิชย์ 
5. ประกาศนโยบายไม่รับของขวัญ
และของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติ
หน้าท่ี (No Gift Policy) และ
นโยบายต่อต้านการรับสินบน 
(Anti-Bribery Policy)

ของส านักงานเขตบางกะปิ

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

ฝ่าย

1. จัดท าตัวอย่างการเตรียมค าขอจด
ทะเบียน เผยแพร่บนเว็บไซด์ 
2. จัดท าคู่มือมาตรฐานในการ
ให้บริการประชาชน โดยระบุข้ันตอน
และระยะเวลาการให้บริการอย่าง
ชัดเจน 
3. จัดท าคู่มือการจดทะเบียนพาณิชย์ 
4. ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่
ผู้ประกอบการการจดทะเบียนพาณิชย์ 
5. ประกาศนโยบายไม่รับของขวัญ
และของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติ
หน้าท่ี (No Gift Policy) และนโยบาย
ต่อต้านการรับสินบน (Anti-Bribery 
Policy)
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ฝ่ายทะเบียน กระบวนงาน
การจัดท าทะเบียนประวัติและการออกบัตร
ประจ าตัวให้แก่แรงงานต่างด้าว กัมพูชา ลาว 
เมียนมา และเวียดนาม
ประเด็นความเส่ียง
1. การใช้เอกสารปลอมในการย่ืนขอจัดท า
ทะเบียนประวัติและการออกบัตรประจ าตัวให้แก่
แรงงานต่างด้าว
2. การเสนอหรือการเรียกรับผลประโยชน์ในการ
จัดท าทะเบียนประวัติและการออกบัตรประจ าตัว

1. ศึกษาและท าความเข้าใจเก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือส่ังการ เพ่ือทราบวิธีการ 
ข้ันตอนการจัดท าทะเบียนประวัติและ
การออกบัตรประจ าตัวให้แก่แรงงาน
ต่างด้าว                                   
2. จัดเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน            
   3. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
ควบคุมการปฏิบัติงาน

1. ประชุม ช้ีแจง เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ให้ทราบเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการเพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจสามารถปฎิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง                                        
 2. จัดเจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนด าเนินการ

ฝ่าย
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๑. มีการประชุม ช้ีแจง เจ้าหน้าท่ี
 ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบเก่ียวกับ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหนังสือ
ส่ังการ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
๒. มีการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์
 การให้ข้อมูลเก่ียวกับข้ันตอน
และหลักฐานประกอบการจัดท า
ทะเบียนประวัติฯ รวมถึงการจอง
คิวระบบออนไลน์
๓. มีการจัดเจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง
และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร
- ตรวจสอบแรงงานต่างด้าวท่ีมา
แสดงตัวเป็นบุคคลเดียวกันตาม
เอกสารหลักฐานท่ีน ามาแสดง
- ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานท่ีน ามาแสดง
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ฝ่ายโยธา กระบวนงาน
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร
หรือร้ือถอนอาคาร

ประเด็นความเส่ียง
1. ผู้ขอย่ืนอนุญาตเสนอผลประโยชน์ให้แก่
เจ้าหน้าท่ี
2. เจ้าหน้าท่ีเรียกรับผลประโยชน์จากผู้ขอ
อนุญาตโดยการรับเอกสาร และไม่ออกใบรับค าร้อง
ให้ผู้ขออนุญาต เพ่ือแลกกับการได้รับพิจารณา
อนุญาตเม่ือแบบแปลน หรือเอกสารรายการต่างๆ 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ

1. มีการประชาสัมพันธ์เอกสาร
หลักฐานและข้ันตอนในการด าเนินการ
ให้ประชาชนทราบอย่างชัดเจน        
2. มีคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ไม่ให้เกิดความผิดพลาด   
3. มีรายการการตรวจในการพิจารณา
ออกใบอนุญาตเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีใช้ใน
การตรวจสอบ                         4.
 ผู้บังคับบัญชาก ากับดูแลให้เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส และ
ตรวจสอบได้

1. จัดท าข้อมูลเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้
และข้ันตอนในการด าเนินการเผยแพร่ให้
ประชาชนทราบอย่างชัดเจน               
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด                              
3. จัดท ารายการตรวจในการพิจารณา
ออกใบอนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัด                                    4.
 ผู้บังคับบัญชาก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี ให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส 
เป็นธรรม และตรวจสอบได้

ฝ่าย
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๑. มีการประชาสัมพันธ์เอกสาร
หลักฐานและข้ันตอนในการ
ด าเนินการให้ประชาชนทราบบน
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
๒. มีการจัดท าคู่มือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัด พร้อมท้ังเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของส านักงานเขต
๓. มีรายการการตรวจในการ
พิจารณาออกใบอนุญาตเพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีใช้ในการตรวจสอบและ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงาน
เขต
4. จัดท าค าส่ังส านักงานเขตบาง
ซ่ือ ท่ี ๔๓๑/๒๕๖๖ เร่ือง แนว
ทางการปฏิบัติงานด้านการ
พัฒนามาตรฐานการบริการ
ประชาชนโปร่งใส ไม่ส่วย เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
ให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส และ
ตรวจสอบได้
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ฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ กระบวนงาน
การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (รายใหม่)
ประเด็นความเส่ียง
1. การปฏิบัติงานมีหลายข้ันตอนในการรับเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(รายใหม่) อาจน ามาซ่ึงข้อมูลท่ีใม่ครบถ้วนแต่มีการ
รับเร่ืองไว้ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีอาจมีการเรียกรับผลประโยชน์
เพ่ือความรวดเร็ว 
2. การใช้ดุลพินิจให้ความเห็นชอบเพ่ือประกอบ
การพิจารณาอนุญาตไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน

1. จัดท าบัญชีแบบฟอร์มรายการ
เอกสารประกอบค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ข้อก าหนดมา
ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รับทราบ

 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมระบุช่ือผู้ตรวจเอกสาร
ประกอบค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 2. 
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 3. 
แสดงคู่มือหรือแนวทางรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานผ่านเว็บไซต์ของ
ส านักงานเขต

ฝ่าย
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๑. มีการประชาสัมพันธ์เอกสาร
หลักฐานและข้ันตอนในการ
ด าเนินการให้ประชาชนทราบบน
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
๒. มีการจัดท าคู่มือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัด พร้อมท้ังเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของส านักงานเขต
3. มีรายการการตรวจ 
(Checklist) ในการพิจารณาออก
ใบอนุญาตเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีใช้ใน
การตรวจสอบและเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
๔. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารพร้อมระบุช่ือ
ผู้ตรวจเอกสารประกอบค าขอรับ
ใบอนุญาต หรือหนังสือรับรอง
การแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) 
ตามบัญชีแบบฟอร์มรายการ
เอกสารฯ และปฏิบัติตามคู่มือ
การปฏิบัติงาน
๕. หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงลายมือช่ือ
รับรองรายละเอียดเอกสาร
ประกอบค าขอรับใบอนุญาต 
หรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)
ก่อนเสนอผู้บริหาร



1. จัดท าบัญชีแบบฟอร์มรายการ
เอกสารประกอบค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข ข้อก าหนดมา
ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รับทราบ

 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมระบุช่ือผู้ตรวจเอกสาร
ประกอบค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 2. 
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 3. 
แสดงคู่มือหรือแนวทางรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานผ่านเว็บไซต์ของ
ส านักงานเขต

๑. มีการประชาสัมพันธ์เอกสาร
หลักฐานและข้ันตอนในการ
ด าเนินการให้ประชาชนทราบบน
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
๒. มีการจัดท าคู่มือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัด พร้อมท้ังเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของส านักงานเขต
3. มีรายการการตรวจ 
(Checklist) ในการพิจารณาออก
ใบอนุญาตเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีใช้ใน
การตรวจสอบและเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
๔. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารพร้อมระบุช่ือ
ผู้ตรวจเอกสารประกอบค าขอรับ
ใบอนุญาต หรือหนังสือรับรอง
การแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) 
ตามบัญชีแบบฟอร์มรายการ
เอกสารฯ และปฏิบัติตามคู่มือ
การปฏิบัติงาน
๕. หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงลายมือช่ือ
รับรองรายละเอียดเอกสาร
ประกอบค าขอรับใบอนุญาต 
หรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)
ก่อนเสนอผู้บริหาร



กระบวนงานฯ ท่ีพิจารณาคัดเลือก/ มาตรการควบคุม ข้ันตอนการด าเนินการตามมาตรการ ผลการด าเนินการ
ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน หรือความก้าวหน้าการด าเนินการ

ฝ่ายรายได้ กระบวนงาน
การรับแบบแจต้งรายการเพ่ือช าระภษีป้าย

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
๑. เจ้าของป้ายแจ้งขนาด ประเภท จ านวน
ป้าย และเอกสารการติดต้ังป้ายไม่ถูกต้อง
๒. การย่ืนเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา
ประเมินภาษีใหม่ไม่ครบ ผู้เสียภาษีอาจแจ้ง
วันติดต้ังป้ายไม่ตรงกับความจริง จึงอาจเสนอ
ขอความอนุเคราะห์หรือค่าตอบแทนให้กับ
เจ้าหน้าท่ี

ของส านักงานเขตบางกะปิ

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) ว่าได้ลงลายมือช่ือ สถานท่ี
อยู่ของเจ้าของป้าย วัน เดือน ปี 
ประเภท ขนาด เน้ือท่ีจ านวน
ข้อความหรือภาพ หรือเคร่ืองหมาย
ท่ีปรากฎป้ายและรายการอ่ืนๆ ให้
ชัดเจนครบถ้วน ถ้าไม่ครบถ้วนจะ
ด าเนินการแก้ไขหรือกรอกรายการ
ให้ครบถ้วน

2. เจ้าหน้าท่ีพนักงานผู้รับแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
จะลงช่ือ วัน เดือน ปี ท่ีรับไว้ในแบบ
 ภ.ป.๑ และออกใบรับแบบแสดง
รายการภาษี ป้าย(ภ.ป.๒) ให้แก่
ผู้มาย่ืนแบบไว้เป็นหลักฐาน

3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะท าการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขนาด 
ประเภท และจ านวนป้าย หากมี
เหตุสงสัยว่าเจ้าของป้ายแจ้งขนาด 
ประเภท จ านวนป้าย และเอกสาร
การติดต้ังป้ายไม่ถูกต้องพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขนาด 
ประเภท และจ านวนป้าย 
เพ่ือประเมินภาษีให้ถูกต้อง 
เป็นธรรม และเป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด

พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบขนาด
ประเภท และจ านวนป้ายให้ถูกต้อง
พร้อมแนบรูปถ่ายขณะตรวจป้าย
และหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการ
ติดต้ังป้ายให้ครบถ้วน เม่ือตรวจสอบ
แล้ว
เห็นว่าถูกต้อง จึงก าหนดค่าภาษีแล้ว
แจ้งการประเมินตามแบบ ภ.ป.๓ 
ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระค่าภาษี
ป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
ใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓)

การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีป้าย
(ภ.ป.๑) เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) ตามแบบและ
วิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี หรือภายใน
๑๕ วันนับถัดจากวันติดต้ังป้าย (กรณีภาษี
รายใหม่ โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังต่อไปน้ี
   ๑. ตรวจสอบว่า ภ.ป.๑ ได้ลงลายมือช่ือ
สถานท่ีอยู่ของเจ้าของป้าย พร้อมท้ังลง
วัน เดือน ปี ประเภท ขนาด เน้ือท่ีจ านวน
ข้อความหรือภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ี
ปรากฎป้าย และรายการอ่ืนๆ ไว้ชัดเจน
ครบถ้วนหรือไม่ หากยังไม่ครบถ้วนให้
แก้ไขหรือกรอกรายการให้ครบถ้วนต่อไป
ถ้าจ าเป็นจะต้องขอเอกสารหลักฐานมา
สนับสนุนข้อความในรายการเพ่ิมเติม
ละเอียดย่ิงข้ึน ก็ให้น าเอกสารหลักฐานมา
แสดงในเวลาอันสมควร ถ้าเป็นป้ายราย
ใหม่ให้เจ้าของป้ายรับรองวัน เดือน ปี
ท่ีติดต้ังป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ และขอ
หลักฐานทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนห้างหุ้นส่วน
บริษัท
ใบอนุญาตติดต้ังป้าย ใบเสร็จรับเงินจาก
ร้านท าป้าย หรือหลักฐาน อ่ืนใดอันแสดง
ว่าเป็นป้ายใหม่แล้วแต่กรณี และแนบ
เอกสารดังกล่าวไว้รวมกับแบบ ป.ภ.๑
   ๒. ลงช่ือพนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับแบบ
วัน เดือน ปี ท่ีรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑
ด้วยแล้วออกใบรับแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.๒) ให้แก่ผู้มาย่ืนแบบไว้
เป็นหลักฐาน
   3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอกสาร
หลักฐาน ขนาด ประเภท และจ านวนป้าย
ให้ถูกต้อง กรณีมีเหตุสงสัยให้ตรวจสอบ
ป้ายพร้อมแนบรูปถ่ายขณะตรวจป้าย
เม่ือตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง
จึงก าหนดค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน
เป็นหนังสือ (ภ.ป.๓) ไปยังผู้มีหน้าท่ี
เสียภาษีป้าย
   ๔. เจ้าของป้ายเม่ือได้รับใบแจ้ง
การประเมิน (ภ.ป.๓) แล้ว ให้ช าระ
ค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ี
ได้รับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓)

ฝ่าย



4. เม่ือก าหนดค่าภาษีป้ายแล้ว 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะออกหนังสือ
แจ้งการประเมินภาษีฯ (ภ.ป.๓)
ให้เจ้าของป้ายเพ่ือช าระค่าภาษี
ป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ี
เจ้าของป้ายได้รับใบแจ้งการ
ประเมินฯ

3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะท าการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขนาด 
ประเภท และจ านวนป้าย หากมี
เหตุสงสัยว่าเจ้าของป้ายแจ้งขนาด 
ประเภท จ านวนป้าย และเอกสาร
การติดต้ังป้ายไม่ถูกต้องพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขนาด 
ประเภท และจ านวนป้าย 
เพ่ือประเมินภาษีให้ถูกต้อง 
เป็นธรรม และเป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด

พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบขนาด
ประเภท และจ านวนป้ายให้ถูกต้อง
พร้อมแนบรูปถ่ายขณะตรวจป้าย
และหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการ
ติดต้ังป้ายให้ครบถ้วน เม่ือตรวจสอบ
แล้ว
เห็นว่าถูกต้อง จึงก าหนดค่าภาษีแล้ว
แจ้งการประเมินตามแบบ ภ.ป.๓ 
ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระค่าภาษี
ป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
ใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓)

การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีป้าย
(ภ.ป.๑) เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) ตามแบบและ
วิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี หรือภายใน
๑๕ วันนับถัดจากวันติดต้ังป้าย (กรณีภาษี
รายใหม่ โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังต่อไปน้ี
   ๑. ตรวจสอบว่า ภ.ป.๑ ได้ลงลายมือช่ือ
สถานท่ีอยู่ของเจ้าของป้าย พร้อมท้ังลง
วัน เดือน ปี ประเภท ขนาด เน้ือท่ีจ านวน
ข้อความหรือภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ี
ปรากฎป้าย และรายการอ่ืนๆ ไว้ชัดเจน
ครบถ้วนหรือไม่ หากยังไม่ครบถ้วนให้
แก้ไขหรือกรอกรายการให้ครบถ้วนต่อไป
ถ้าจ าเป็นจะต้องขอเอกสารหลักฐานมา
สนับสนุนข้อความในรายการเพ่ิมเติม
ละเอียดย่ิงข้ึน ก็ให้น าเอกสารหลักฐานมา
แสดงในเวลาอันสมควร ถ้าเป็นป้ายราย
ใหม่ให้เจ้าของป้ายรับรองวัน เดือน ปี
ท่ีติดต้ังป้ายไว้ในแบบ ภ.ป.๑ และขอ
หลักฐานทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนห้างหุ้นส่วน
บริษัท
ใบอนุญาตติดต้ังป้าย ใบเสร็จรับเงินจาก
ร้านท าป้าย หรือหลักฐาน อ่ืนใดอันแสดง
ว่าเป็นป้ายใหม่แล้วแต่กรณี และแนบ
เอกสารดังกล่าวไว้รวมกับแบบ ป.ภ.๑
   ๒. ลงช่ือพนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับแบบ
วัน เดือน ปี ท่ีรับไว้ในแบบ ภ.ป.๑
ด้วยแล้วออกใบรับแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.๒) ให้แก่ผู้มาย่ืนแบบไว้
เป็นหลักฐาน
   3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอกสาร
หลักฐาน ขนาด ประเภท และจ านวนป้าย
ให้ถูกต้อง กรณีมีเหตุสงสัยให้ตรวจสอบ
ป้ายพร้อมแนบรูปถ่ายขณะตรวจป้าย
เม่ือตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง
จึงก าหนดค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน
เป็นหนังสือ (ภ.ป.๓) ไปยังผู้มีหน้าท่ี
เสียภาษีป้าย
   ๔. เจ้าของป้ายเม่ือได้รับใบแจ้ง
การประเมิน (ภ.ป.๓) แล้ว ให้ช าระ
ค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ี
ได้รับใบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓)



กระบวนงานฯ ท่ีพิจารณาคัดเลือก/ มาตรการควบคุม ข้ันตอนการด าเนินการตามมาตรการ ผลการด าเนินการ
ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน หรือความก้าวหน้าการด าเนินการ

กระบวนงาน
การบริการเก็บมูลฝอยท่ัวไปในบ้านพักอาศัย 
สถานบริการการสาธารณสุข ตลาด อาคารสูง 
และสถานท่ีราชการ

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
การประเมินปริมาณมูลฝอยท่ีจะจัดเก็บ
ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงเน่ืองจากเจ้าหน้าท่ี
เรียกรับผลประโยชน์ให้ตนเองโดยแจ้งอัตรา
ค่าธรรมเนียมไม่เป็นไปตามปริมาณมูลฝอย
ท่ีท าการประเมินและไม่เป็นไปตามระเบียบ
ท่ีก าหนด

ฝ่ายรักษาความ
สะอาดและ
สวนสาธารณะ

ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเป็นคณะกรรมการ
ประเมินปริมาณมูลฝอยในฝ่ายต่าง ๆ
ท่ีเก่ียวข้องไปตรวจสอบและประเมิน
ปริมาณมูลฝอยร่วมกับผู้รับการ
ประเมินฯ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง

   1. จะท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินปริมาณมูลฝอยในฝ่ายต่าง ๆ 
   2. ผู้ขอรับบริการมาแจ้งความ
ประสงค์ให้เข้าไปจัดเก็บมูลฝอยหรือ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพบว่ามีสถานท่ีใดท่ี
ยังไม่ช าระค่าธรรมเนียม
   3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับค าขอหรือ
ตรวจสอบเอกสาร 
   4. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย
   5. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการประเมินปริมาณมูลฝอยและ
ขอให้ช าระค่าธรรมเนียมตามก าหนด
   6. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระ

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ของส านักงานเขตบางกะปิ

๑. มีการจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินปริมาณ
มูลฝอย
๒ จัดเจ้าหน้าท่ีส ารวจข้อมูล
ผู้ใช้บริการเก็บขนมูลฝอยท่ีไม่ได้
ช าระค่าธรรมเนียมและรายเก่าท่ี
มีปริมาณมูลฝอยเพ่ิมข้ึนตาม
ตารางบันทึกปริมาณมูลฝอย
ท่ัวไปท่ีจัดเก็บ
๓. ด าเนินการประเมินปริมาณมูล
ฝอยเพ่ือก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม ตามแบบประเมิน
ปริมาณมูลฝอยท่ัวไป ส าหรับ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ค่าธรรมเนียมการให้บริการ
ในการจัดการส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารสุข
 พ.ศ. ๒๕๖๒
๔. น าข้อมูลลงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ฝ่าย



ฝ่ายรักษาความ
สะอาดและ
สวนสาธารณะ

   1. จะท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินปริมาณมูลฝอยในฝ่ายต่าง ๆ 
   2. ผู้ขอรับบริการมาแจ้งความ
ประสงค์ให้เข้าไปจัดเก็บมูลฝอยหรือ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพบว่ามีสถานท่ีใดท่ี
ยังไม่ช าระค่าธรรมเนียม
   3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับค าขอหรือ
ตรวจสอบเอกสาร 
   4. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย
   5. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการประเมินปริมาณมูลฝอยและ
ขอให้ช าระค่าธรรมเนียมตามก าหนด
   6. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระ

๑. มีการจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินปริมาณ
มูลฝอย
๒ จัดเจ้าหน้าท่ีส ารวจข้อมูล
ผู้ใช้บริการเก็บขนมูลฝอยท่ีไม่ได้
ช าระค่าธรรมเนียมและรายเก่าท่ี
มีปริมาณมูลฝอยเพ่ิมข้ึนตาม
ตารางบันทึกปริมาณมูลฝอย
ท่ัวไปท่ีจัดเก็บ
๓. ด าเนินการประเมินปริมาณมูล
ฝอยเพ่ือก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม ตามแบบประเมิน
ปริมาณมูลฝอยท่ัวไป ส าหรับ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ค่าธรรมเนียมการให้บริการ
ในการจัดการส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารสุข
 พ.ศ. ๒๕๖๒
๔. น าข้อมูลลงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย



กระบวนงานฯ ท่ีพิจารณาคัดเลือก/ มาตรการควบคุม ข้ันตอนการด าเนินการตามมาตรการ ผลการด าเนินการ
ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน หรือความก้าวหน้าการด าเนินการ

กระบวนงาน
การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
เจ้าหน้าท่ีมีการเรียกเก็บค่าบริการเกินกว่า
อัตราท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด

๑. ผู้บริหารส านักงานเขตบางช่ือ 
มอบนโยบาย และแนวทางการ
ด าเนินการโดยได้ก าชับให้โรงเรียน
ถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องในประเด็น
ดังกล่าวอย่างเคร่งครัด
๒. โรงเรียนแจ้งข้อมูล อัตรา
ค่าบริการ และหลักเกณฑ์การขอ
ใช้สถานท่ีให้กับผู้ติดต่อขอรับ
บริการอย่างครบถ้วนตรงตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ
3. โรงเรียนมีการน าส่งรายได้
ให้กับกรุงเทพมหานครอย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน
๔. ฝ่ายการศึกษา ติดตามการ
ด าเนินการอนุญาตใช้สถานท่ีของ
โรงเรียนในสังกัดอย่างต่อเน่ือง
และทุกกรณี
๕. ฝ่ายการศึกษา มีการ
ตรวจสอบการใช้น  าประปาและ
ไฟฟ้า ของโรงเรียนอย่าต่อเน่ือง
เป็นประจ าทุกเดือนกรณีมีการ
เรียกเก็บค่าน  าประปาหรือค่า
ไฟฟ้าจากหน่วยงานภายนอก 
สูงเกินปกติ โรงเรียนต้องท าการ
ชี แจงสาเหตุดังกล่าวโดยละเอียด 
เพ่ือฝ่ายการศึกษาจะได้น าเรียน
ผู้บริหารเขตทราบ และหา
มาตรการแก้ไขต่อไป

ฝ่าย

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ของส านักงานเขตบางกะปิ

   ๑. ผู้บังคับบัญชาก าชับเจ้าหน้าท่ีให้
ปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองค่าบริการ (ฉบับท่ี๕) พ.ศ. ๒๕๖๕
อย่างเคร่งครัด และออกหลักฐานการ
รับเงินทุกครั ง
   ๒. แจ้งรายละเอียดค่าบริการแก่
ประชาชนผู้ประสงค์ขอใช้อาคาร
สถานท่ีทราบ
   ๓. ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง
และโรงเรียนด าเนินประชุมชี แจงเพ่ือ
ก าชับมาตรการควบคุมความเส่ียง
การทุจริตในการขอใช้อาคารสถานท่ี
ของสถานศึกษา ทุก ๑ ปีงบประมาณ
   ๔. โรงเรียนรายงานข้อมูล
การขอใช้อาคารสถานท่ีโดยละเอียด
อาทิเช่น เงินค่าธรรมเนียมท่ีเรียก
จัดเก็บจากผู้ขอใช้อาคารสถานท่ี
จ านวนเงินค่าธรรมเนียมท่ีน าส่งคลัง
ส านักงานเขต จ านวนช่ัวโมงท่ีใช้
การจัดงาน ปริมาณกระแสไฟฟ้าท่ีใช้
ปริมาณน  าท่ีใช้ ค่าเคร่ืองปรับอากาศ
ปริมาณขยะท่ีเกิดจากการจัดงาน และ
ข้อมูลกรณีทรัพย์สินโรงเรียนช ารุด/สูญ
หาย/เส่ือมสภาพ จากการจัดงาน
   5. ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมน าเรียนผู้อ านวยการเขต
ทราบ
   6. ฝ่ายการศึกษาจัดเก็บข้อมูลการขอ
ใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนในสังกัด
อย่างเป็นระบบเพ่ือรอรับการตรวจสอบ
จากหน่วยงานตรวจสอบต่อไป

ฝ่ายการศึกษา    ๑. เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องปฏิบัติตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
ค่าบริการ (ฉบับท่ี๕) พ.ศ. ๒๕๖๕
ให้มีการเก็บค่าบริการตามอัตราท่ี
ก าหนดอย่างเคร่งครัดและออก
หลักฐานการรับเงินทุกครั ง
   ๒. ต้องแจ้งรายละเอียดค่าบริการ
แก่ประชาชนผู้ประสงค์ขอใช้อาคาร
สถานท่ีทราบ
   ๓. ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง
และโรงเรียนในสังกัด ประชุม
ชี แจงเพ่ือท าความเข้าใจระเบียบ
และข้อปฏิบัติต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับการขอใช้อาคารสถานท่ี
   ๔. โรงเรียนรายงานข้อมูลการขอใช้
อาคารสถานท่ีโดยละเอียด
   ๕. ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง
   ๖. ฝ่ายการศึกษาจัดเก็บข้อมูล
การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
โรงเรียนในสังกัด



๑. ผู้บริหารส านักงานเขตบางช่ือ 
มอบนโยบาย และแนวทางการ
ด าเนินการโดยได้ก าชับให้โรงเรียน
ถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องในประเด็น
ดังกล่าวอย่างเคร่งครัด
๒. โรงเรียนแจ้งข้อมูล อัตรา
ค่าบริการ และหลักเกณฑ์การขอ
ใช้สถานท่ีให้กับผู้ติดต่อขอรับ
บริการอย่างครบถ้วนตรงตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ
3. โรงเรียนมีการน าส่งรายได้
ให้กับกรุงเทพมหานครอย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน
๔. ฝ่ายการศึกษา ติดตามการ
ด าเนินการอนุญาตใช้สถานท่ีของ
โรงเรียนในสังกัดอย่างต่อเน่ือง
และทุกกรณี
๕. ฝ่ายการศึกษา มีการ
ตรวจสอบการใช้น  าประปาและ
ไฟฟ้า ของโรงเรียนอย่าต่อเน่ือง
เป็นประจ าทุกเดือนกรณีมีการ
เรียกเก็บค่าน  าประปาหรือค่า
ไฟฟ้าจากหน่วยงานภายนอก 
สูงเกินปกติ โรงเรียนต้องท าการ
ชี แจงสาเหตุดังกล่าวโดยละเอียด 
เพ่ือฝ่ายการศึกษาจะได้น าเรียน
ผู้บริหารเขตทราบ และหา
มาตรการแก้ไขต่อไป

   ๑. ผู้บังคับบัญชาก าชับเจ้าหน้าท่ีให้
ปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองค่าบริการ (ฉบับท่ี๕) พ.ศ. ๒๕๖๕
อย่างเคร่งครัด และออกหลักฐานการ
รับเงินทุกครั ง
   ๒. แจ้งรายละเอียดค่าบริการแก่
ประชาชนผู้ประสงค์ขอใช้อาคาร
สถานท่ีทราบ
   ๓. ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง
และโรงเรียนด าเนินประชุมชี แจงเพ่ือ
ก าชับมาตรการควบคุมความเส่ียง
การทุจริตในการขอใช้อาคารสถานท่ี
ของสถานศึกษา ทุก ๑ ปีงบประมาณ
   ๔. โรงเรียนรายงานข้อมูล
การขอใช้อาคารสถานท่ีโดยละเอียด
อาทิเช่น เงินค่าธรรมเนียมท่ีเรียก
จัดเก็บจากผู้ขอใช้อาคารสถานท่ี
จ านวนเงินค่าธรรมเนียมท่ีน าส่งคลัง
ส านักงานเขต จ านวนช่ัวโมงท่ีใช้
การจัดงาน ปริมาณกระแสไฟฟ้าท่ีใช้
ปริมาณน  าท่ีใช้ ค่าเคร่ืองปรับอากาศ
ปริมาณขยะท่ีเกิดจากการจัดงาน และ
ข้อมูลกรณีทรัพย์สินโรงเรียนช ารุด/สูญ
หาย/เส่ือมสภาพ จากการจัดงาน
   5. ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องพร้อมน าเรียนผู้อ านวยการเขต
ทราบ
   6. ฝ่ายการศึกษาจัดเก็บข้อมูลการขอ
ใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนในสังกัด
อย่างเป็นระบบเพ่ือรอรับการตรวจสอบ
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ฝ่ายการศึกษา    ๑. เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องปฏิบัติตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
ค่าบริการ (ฉบับท่ี๕) พ.ศ. ๒๕๖๕
ให้มีการเก็บค่าบริการตามอัตราท่ี
ก าหนดอย่างเคร่งครัดและออก
หลักฐานการรับเงินทุกครั ง
   ๒. ต้องแจ้งรายละเอียดค่าบริการ
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และข้อปฏิบัติต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
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   ๔. โรงเรียนรายงานข้อมูลการขอใช้
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   ๕. ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง
   ๖. ฝ่ายการศึกษาจัดเก็บข้อมูล
การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
โรงเรียนในสังกัด
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กระบวนงาน
การรับเงินของกรุงเทพมหานคร

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
1. ช าระเงินแล้วไม่ออกใบเสร็จ
2. ไม่ด าเนินการปิดรายงานประจ าวันทุกส้ิน
วันท าการ
3. เจ้าหน้าท่ีรับช าระเงินแล้วไม่น าส่งเงิน
หรือน าส่งเงินไม่ครบถ้วน หรือน าส่งเงินล่าช้า
กว่าก าหนด

ฝ่าย

๑. มีการสับเปล่ียนหมุนเวียน
ในการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรับเงิน
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเงินไม่สามารถยกเลิก
การรับช าระเงินได้ มีหัวหน้าการเงินเป็น
ผู้ตรวจเงิน และเป็นผู้ยกเลิกกรณีมีการ
ช าระเงินไม่ถูกต้อง
๓. มีคณะกรรมการตรวจรับ, นับ จ านวน
เงิน ตรวจสอบตรงกับใบเสร็จรับเงินและ
รายงานการรับเงินประจ าวัน
๔. หัวหน้าการเงินตรวจสอบจ านวนเงิน
สดและเช็คตามยอดเงินในใบเสร็จ ว่าได้มี
การน าฝากธนาคารครบถ้วน

ฝ่ายการคลัง ๑. การรับช าระเงินทุกคร้ังต้องมีการออก
ใบเสร็จรับเงิน โดยต้องมีข้อมูลเก่ียวกับ
เลขท่ีเอกสาร ผู้ช าระเงิน วันท่ีช าระเงิน 
จ านวนเงิน และวัตถุประสงค์ของการช าระ
เงิน
๒. กรณีรับช าระเป็นเช็ค ต้องตรวจ
สภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์
และไม่มีการแก้ไขข้อความ
๓. ใบเสร็จรับเงินต้องมีลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน
๔. มีการตรวจสอบจ านวนเงินควบคู่
กับใบเสร็จรับเงินท่ีต้องเรียงล าดับ
เล่มท่ี เลขท่ี วันท่ี เอกสารอัตโนมัติ
ตรวจกับรายงานรับเงินประจ าวัน
๖. ต้องจัดท ารายงานสรุปการรับช าระ
เงินในแต่ละวัน ส่งให้หัวหน้าฝ่าย
การคลังตรวจสอบและส่งเอกสาร
เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกบัญชี
๗. ตรวจสอบระบบยอดเงินท่ีน าฝาก
ธนาคารกับใบเสร็จรับเงินท่ีมีการใช้
ในแต่ละวันให้ถูกต้องตรงกัน
๘. รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจ าวันให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ของส านักงานเขตบางกะปิ

๑. มีการสับเปล่ียนหมุนเวียนใน
การปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรับ
เงิน
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเงินไม่สามารถ
ยกเลิกการรับช าระเงินได้ มี
หัวหน้าการเงินเป็นผู้ตรวจเงิน 
และเป็นผู้ยกเลิกกรณีมีการช าระ
เงินไม่ถูกต้อง
๓. มีคณะกรรมการตรวจรับ, นับ
 จ านวนเงิน เพ่ือตรวจสอบให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและรายงานการ
รับเงินประจ าวัน
๔. หัวหน้าการเงินตรวจสอบ
จ านวนเงินสด และเช็คตาม
ยอดเงินในใบเสร็จ ว่าได้มีการน า
ฝากธนาคารครบถ้วน
๕. ต้องจัดท ารายงานสรุปการรับ
ช าระเงินในแต่ละวัน ส่งให้
หัวหน้าฝ่ายการคลังตรวจสอบ
และส่งเอกสาร เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
บัญชีบันทึกบัญชี
๖. ตรวจสอบระบบยอดเงินท่ีน า
ฝากธนาคารกับใบเสร็จรับเงินท่ีมี
การใช้ในแต่ละวันให้ถูกต้องตรงกัน
๗. รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจ าวันให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ



๑. มีการสับเปล่ียนหมุนเวียน
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ฝ่ายการคลัง ๑. การรับช าระเงินทุกคร้ังต้องมีการออก
ใบเสร็จรับเงิน โดยต้องมีข้อมูลเก่ียวกับ
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๒. กรณีรับช าระเป็นเช็ค ต้องตรวจ
สภาพเช็คว่าอยู่ในสภาพสมบูรณ์
และไม่มีการแก้ไขข้อความ
๓. ใบเสร็จรับเงินต้องมีลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน
๔. มีการตรวจสอบจ านวนเงินควบคู่
กับใบเสร็จรับเงินท่ีต้องเรียงล าดับ
เล่มท่ี เลขท่ี วันท่ี เอกสารอัตโนมัติ
ตรวจกับรายงานรับเงินประจ าวัน
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๗. ตรวจสอบระบบยอดเงินท่ีน าฝาก
ธนาคารกับใบเสร็จรับเงินท่ีมีการใช้
ในแต่ละวันให้ถูกต้องตรงกัน
๘. รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจ าวันให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ

๑. มีการสับเปล่ียนหมุนเวียนใน
การปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรับ
เงิน
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเงินไม่สามารถ
ยกเลิกการรับช าระเงินได้ มี
หัวหน้าการเงินเป็นผู้ตรวจเงิน 
และเป็นผู้ยกเลิกกรณีมีการช าระ
เงินไม่ถูกต้อง
๓. มีคณะกรรมการตรวจรับ, นับ
 จ านวนเงิน เพ่ือตรวจสอบให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและรายงานการ
รับเงินประจ าวัน
๔. หัวหน้าการเงินตรวจสอบ
จ านวนเงินสด และเช็คตาม
ยอดเงินในใบเสร็จ ว่าได้มีการน า
ฝากธนาคารครบถ้วน
๕. ต้องจัดท ารายงานสรุปการรับ
ช าระเงินในแต่ละวัน ส่งให้
หัวหน้าฝ่ายการคลังตรวจสอบ
และส่งเอกสาร เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
บัญชีบันทึกบัญชี
๖. ตรวจสอบระบบยอดเงินท่ีน า
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กระบวนงาน
การออกหนังสืออนุญาตให้ติดต้ัง ตากวาง
หรือแขวนส่ิงใดๆ ในท่ีสาธารณะ

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
ข้ันตอนการย่ืนเอกสารหลักฐานประกอบค า
ขออนุญาตออกหนังสืออนุญาตให้ติดต้ัง
ตากวาง หรือแขวงส่ิงใดๆ ในท่ีสระน้ ามีข้อ
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องหลายฉบับซ่ึงเจ้าหน้าท่ี
อาจเตรียมเอกสารมาไม่ครบ
แต่เจ้าหน้าท่ีอาจมีการรับไว้พิจารณา
เน่ืองจากผู้ขออนุญาตฯ เสนอค่าตอบแทน
ให้กับเจ้าหน้าท่ีเพ่ือพิจารณาการออก
ใบอนุญาตให้แล้วเสร็จโดยเร็ว

ฝ่าย

1. ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
 พ.ศ. 2535
2. มีข้ันตอนและอัตราค่าปรับให้ชัดเจน
และประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ

1. จัดท าคู่มือประชาชนในการออก
หนังสืออนุญาตให้ติดต้ังตากวาง
หรือแขวนส่ิงใดๆ ในท่ีสาธารณะ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานเขต

ฝ่ายเทศกิจ

แบบรายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงต่อการรับสินบน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ของส านักงานเขตบางกะปิ

๑. จัดท าคู่มือข้ันตอนการขอ
อนุญาติให้ติดต้ัง ตากวาง หรือ
แขวนส่ิงใดๆ ในท่ีสาธารณะ 
ส าหรับประชาชนเผยแพร่บน
เว็บไซต์ และส่ือของส านักงานเขต
2. มีการให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อแนะน าเก่ียวกับการขออนุญาต
ออกหนังสืออนุญาตให้ติดต้ัง ตาก
 วาง หรือแขวนส่ิงใดๆ ใน
ท่ีสาธารณะ แก่ผู้ขออนุญาตฯ 
ผ่านทางโทรศัพท์ Line และ
ประชาชนท่ีมาติดต่อโดยตรง ณ 
ส านักงานเขต
3. ประกาศนโยบายไม่รับ
ของขวัญของก านัลทุกชนิดจาก
การปฏิบัติหน้าท่ี (No Gift 
Policy) และนโยบายต่อต้าน
การรับสินบน (Anti-Bribery 
Policy) บนเว็บไซต์ของ
ส านักงานเขต
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ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน หรือความก้าวหน้าการด าเนินการ

กระบวนงาน
การข้ึนทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณี

ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน
1. การจัดล าดับความส าคัญของการรับเงินท่ีข้ึน
ทะเบียน เช่น ล าดับท่ีข้ึนทะเบียนก่อนอาจได้รับ
เงินทีหลัง เน่ืองจากมีการติดสินบนเจ้าหน้าท่ีท่ีรับ
ลงทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีไม่ตรวจสอบข้อมูลว่า
ผู้เสียชีวิตมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือไม่
2. เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินสงเคราะห์ค่าจัดการงานศพ
ไม่ครบถ้วน

ฝ่าย

กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
1. หัวหน้างานก าชับให้เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบการลงทะเบียนและการ
จ่ายเงินตามล าดับของการข้ึนทะเบียน
หากไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลจากผู้น า
ชุมชน/กรรมการชุมชน+เย่ียมบ้าน
2. เม่ือผู้รับเงินสงเคราะห์ได้รับเงิน
มีการลงนามรับจ านวนเงินครบถ้วน
และมีการบันทึกภาพขณะรับเงิน

1. ไม่มีผู้มาย่ืนค าขอรับเงินค่าจัดการ
งานศพแล้วต้องเรียงล าดับการข้ึน
ทะเบียน
2. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
3. ตรวจสอบว่าผู้มาย่ืนค าขอเป็น
ผู้รับผิดชอบในการจัดการศพของ
ผู้สูงอายุหรือไม่
4. เม่ือได้รับจัดสรรเงินแล้วมอบเงิน
ให้ผู้ย่ืนค าขอเท่าน้ันและบันทึกภาพ
ขณะรับเงิน

ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนและ
สวัสดิการ
สังคม
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1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
การขอรับเงินค่าจัดการงานศพ 
ว่าครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ
จัดล าดับการรับเงินโดยให้ผู้
ลงทะเบียนก่อนได้รับเงินก่อน
๒. มีการลงนามผู้รับเงิน และมี
การบันทึกภาพขณะรับเงิน



กระบวนงานฯ ท่ีพิจารณาคัดเลือก/ มาตรการควบคุม ข้ันตอนการด าเนินการตามมาตรการ ผลด าเนินการหรือรายงาน
ประเด็นความเส่ียงต่อการรับสินบน ความเส่ียงต่อการรับสินบน ควบคุมความเส่ียงการรับสินบน ความคืบหน้าการด าเนินการ

โรงเรียนใน กระบวนงาน โครงการอาหารกลางวันนักเรียน
สังกัด ในสถานศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

ประเด็นความเส่ียง
ผู้รับจ้างฯ ประกอบอาหารของโรงเรียนในสังกัด
อาจส่งของไม่ตรงกับใบส่งของ จึงอาจท าให้เกิด
ช่องว่างในการเรียกรับผลประโยชน์อันมิควรได้
จากร้านค้า

๑. สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ 
คณะกรรมการตรวจรับอาหารฯ ซ่ึง
เป็นเป็นข้าราชการครูฯ ของแต่ละ
โรงเรียนให้ตรวจสอบวัตถุดิบในการ
ประกอบอาหารให้ถูกต้อง ท้ังประเภท
 น้ าหนัก จ านวนและคุณภาพ โดย
ต้องตรวจตามเอกสารท่ีร้านค้าแจ้งมา
๒. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ
ระหว่างข้าราชการครูฯ ผู้ปกครอง 
และนักเรียน ในการร่วมตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสมของคุณภาพ
และปริมาณอาหารของโรงเรียนในทุก
ม้ืออาหารท้ังเช้าและกลางวัน
๓. ก าชับโรงเรียนให้ประกอบอาหาร
ตามแนวทางของส านักการศึกษา โดย
ยึดตามระบบ Thai School lunch 
for BMA เพ่ือให้อาหารมีคุณภาพและ
มีมาตรฐาน
๔. ส านักงานเขต โดยฝ่ายการศึกษา
ร่วมกับฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
 ออกตรวจสอบคุณภาพและปริมาณ 
อาหารเป็นประจ าอย่างต่อเน่ือง

๑. โรงเรียนตรวจสอบจ านวนนักเรียนท่ี
พ้นจากระบบการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
เพ่ือป้องกันการเบิกจ่ายค่าอาหารของ
นักเรียนท่ีไม่มีอยู่จริง
๒. ฝ่ายการศึกษา ประสานความร่วมมือ
กับข้าราชการครู ผู้ปกครอง และนักเรียน
ในการร่วมตรวจสอบคุณภาพ และ
ปริมาณการประกอบอาหารของแต่ละ
โรงเรียนอย่างเป็นประจ าและต่อเน่ือง
๓. โรงเรียนในประกอบอาหาร ตาม
แนวทางของส านักการศึกษาโดยยึดตาม
ระบบ Thai School lunch for BMA 
เพ่ือให้อาหารมีคุณภาพ และมีมาตรฐาน
๔. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการร่วม
ตรวจสอบเพ่ือป้องกันการทุจริตโครงการ
อาหารของนักเรียนฯ

ของส านักงานเขตบางกะปิ
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ฝ่าย

๑. ฝ่ายการศึกษา ก าชับให้โรงเรียน
ตรวจสอบจ านวนนักเรียนท่ีพ้นจาก
ระบบการศึกษาอย่างต่อเน่ือง เพ่ือ
ป้องกันการเบิกจ่ายค่าอาหารของ
นักเรียนท่ีไม่มีอยู่จริง
๒. ฝ่ายการศึกษา ประสานความ
ร่วมมือกับข้าราชการครู ผู้ปกครอง 
และนักเรียนในการร่วมตรวจสอบ
คุณภาพ และปริมาณการประกอบ
อาหารของแต่ละโรงเรียนอย่างเป็น
ประจ าและต่อเน่ือง
๓. ก าชับโรงเรียนในประกอบอาหาร 
ตามแนวทางของส านักการศึกษาโดย
ยึดตามระบบ Thai School lunch 
for BMA เพ่ือให้อาหารมีคุณภาพ 
และมีมาตรฐาน
๔. ประสานความร่วมมือกับฝ่ายการ
คลัง และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการ
ร่วมตรวจสอบเพ่ือป้องกันการทุจริต
โครงการอาหารของนักเรียนฯ


