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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
                     ๕.๔ แบบสรุปบําเหน็จตกทอด (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม) 
                     ๕.๕ คํารับรองของผู้ขอรับบําเหน็จ (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม) 
                     ๕.๖ รายการสอบสวนบําเหน็จปกติ (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม)  
                     ๕.๗ แบบรบัรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ 
                     ๕.๘ หนังสอืรับรองวันลา 
  ๕.๙. บันทึกการสอบสวนการเป็นทายาท        
                    ๕.๑๐. แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษีเงินได้ 

6. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
  6.1 หนังสือแจ้งให้ชําระค่าธรรมเนียมการให้บริการในการจัดการมูลฝอย (สสล.ธน.1) 
  6.3 หนังสือเตือนให้ชําระค่าธรรมเนียมการให้บริการในการจัดการมูลฝอย (สสล.ธน.2) 
   6.3 แบบคําขอรับบริการจัดการมูลฝอย (สสล.ธน.3) 
  6.4 แบบคําขอรับบริการช่ัวคราวต่อกรุงเทพมหานคร  (สสล.ธน.4) 

6.5 แบบประเมินปริมาณมูลฝอยทั่วไปสําหรับจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการมูลฝอย 
6.6 ตารางบันทึกปริมาณมูลฝอยทั่วไปที่จัดเก็บ 
6.7 ใบเสร็จคา่ธรรมเนียมจัดการมูลฝอย (สีเขียว) 
6.8 แบบรายงานผลการดําเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
6.9 แบบสรุปฐานข้อมูลจํานวนหลังคาเรือนในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการมูลฝอย 
6.10 สมุดคู่มอืเก็บเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

  6.11 ใบนําส่งเงิน 
 6. กระบวนการงานควบคุมพัสดุและซ่อมบํารุง 
  6.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  6.2 สถิติการเบิกจ่ายนํ้ามัน 
  6.3 ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  6.4 บัญชีกําหนดวันนํารถเข้าเปลี่ยนถ่ายนํ้ามันเคร่ือง 

7. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   9.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
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 1  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 
บทสรปุสําหรับผูบ้ริหาร 

 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตเกิด
จากการนําอํานาจหน้าที่และภารกิจของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตมา
วิเคราะห์และกําหนดกระบวนการงานหลัก และกระบวนการย่อย แล้วนํามาจัดทําเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
          คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับน้ี                
ได้แสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดการดําเนินงานประกอบด้วย กระบวนการหลัก จํานวน 4 กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จํานวน 5 กระบวนการ ดังต่อไปน้ี 

 (1) กระบวนการหลัก 
1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 

 1.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย     
 1.2 กระบวนการย่อยการทําความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุ่น  

  1.3 กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสําคัญ           
       ทางประวตัิศาสตร์และสถาปัตยกรรม     

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
 2.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
 2.2 กระบวนการย่อยลดและแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 
 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การออกหนังสือรับรองการให้บริการ        

                          จัดเก็บมูลฝอย     
 2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย 
๒.5 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การเก็บเศษวัสดุ 

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 3.1 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล    

        3.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     
4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ 

4.1 กระบวนการย่อยงานปลูกและบํารุงรกัษาต้นไม้ 
4.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

 4.3 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 
 4.4 กระบวนการการให้บรกิารแก่ประชาชน และเอกชน 
4.5 กระบวนการย่อยงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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 2  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 (2) กระบวนการสนับสนุน  
               5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ     
 5.1 กระบวนการย่อยรับ-ส่งหนังสือ                
 5.2 กระบวนการย่อยการดําเนินการเรื่องร้องทุกข์     
 5.3 กระบวนการย่อยการประชุม 

5.4 กระบวนการย่อยการทําลายหนังสือ 
5.5 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถติิ 

6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
6.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา 
6.2 กระบวนการย่อยการอัตรากําลัง     
6.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ   
6.4 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจํา   
6.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจํา 
6.6 กระบวนการย่อยการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
6.7 กระบวนการย่อยการดําเนินการทางวินัย 
6.8 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา    

7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
7.1 กระบวนการย่อยการเงิน  
7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ 
7.3 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
7.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารงุ    
8.1 กระบวนการย่อยการควบคุมพัสดุ     
8.2 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายนํ้ามัน 
8.3 กระบวนการย่อยการควบคุมยานพาหนะและการจดัทํารายงานและสถิติ  
8.4 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุง 

9. กระบวนการงานคดีละเมิด 
9.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรพัย์สินกรุงเทพมหานคร 
9.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร   
9.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดบุคคลภายนอก   
9.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด 

          งานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เป็นงานที่มีภารกิจหลายด้าน ซึ่งแตกต่างกัน
ไปตามลักษณะของงาน และเป็นงานท่ีมีความสําคัญต่อคุณภาพชีวิต ความเป็นอยู่ของประชาชน รวมถึง
การดูแลรักษาสภาวะแวดล้อมที่ดีของกรุงเทพมหานคร  ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงได้
จัดทําคู่มือน้ีขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและบุคลากรของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงาน
เขต ได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงานทีมีมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร  ส่งผลให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น และประชาชนมีความพึงพอใจ 
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 3  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มอื 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ัน ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มี
คําอธิบายตามที่จําเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน  
 กรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความสําคัญและความจําเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างได้มีคู่มือการปฏิบัติงานไว้
ศึกษาและใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงได้จัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
และให้ข้าราชการท่ีเข้ารับการอบรมนําความรู้ไปถ่ายทอดเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ และกรุงเทพมหานครได้แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ของฝ่ายต่าง ๆ ซึ่ง
ผ่านการอบรมตามโครงการฯ เป็นคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต เพ่ือกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุตามข้อกําหนดที่
สําคัญ  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วย แผนผัง
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อกําหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและ
ปริมาณ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕64 กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้แต่งต้ังคณะทํางานดําเนินการพิจารณาปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต โดยได้ตรวจสอบข้อกฎหมายต่างๆ ที่เพ่ิมเติมขึ้นจากเดิม มา
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ให้ทันสมัยและ
เหมาะสมกับสภาวการณ์การที่เปลี่ยนแปลงไป  

วัตถุประสงค ์
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า
ควรทําอะไรก่อนและหลัง  ควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด กับใคร 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์ ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร 
๓. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๔. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และเป็นสื่อในการ

ประสานงาน 
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 4  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย  มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่การปฏิบัติงาน การรายงานผล
การดําเนินงาน การทําความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุ่น งานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน 
สถานที่ที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
การรายงานผลการดําเนินงาน การส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 
การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชนได้แก่การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย         
การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย(ช่ัวคราว) การเก็บเศษวัสดุ  

๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล และจัดเก็บไขมัน มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน 
การปฏิบัติงาน การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ มีขอบเขตการดําเนินงาน ต้ังแต่ การปลูกและ     
การบํารุงรักษา การรายงานผลการดําเนินงาน การขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในพ้ืนที่
สาธารณะและเอกชน การให้บริการแก่เอกชน  และการสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. กระบวนการงานธรุการและสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ การรับ-ส่ง
หนังสือ การดําเนินการเร่ืองร้องทุกข์ การประชุม  การทําลายหนังสือ  การรวบรวมรายงานและจัดทํา
สถิติ 
 6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมวัน
ลา การอัตรากําลัง  อัตรากําลัง การพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา การบรรจุ
ลูกจ้างประจํา การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การดําเนินการทางวินัย การดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จ
ลูกจ้างประจํา 
 7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การเงินและการงบประมาณ  การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมการจัดการสิ่งปฏิกูล
และไขมัน 
 8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง  มีขอบเขตครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการการควบคุมพัสดุ การควบคุมการเบิกจ่ายนํ้ามัน การควบคุมยานพาหนะและการ
จัดทํารายงานและสถิติ  การซ่อมบํารุง 
 9. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีบุคคลภายนอก 
กระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร  คดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร                  
คดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด 
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 5  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการหลัก 
 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 

 

ผู้รับบรกิาร ความต้องการของผู้รับบรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต  วัด มสัยิด 
ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม 

1.การได้รับบริการที่ดี   
2.วัด มัสยิด ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับการพัฒนาทําความสะอาด 
ปรับปรุงภูมิทัศน์ 
ให้สะอาด ร่มรืน่ และสวยงาม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานกวาด  ดูแลรักษาความ
สะอาดโบราณสถานสถานที่มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม 
๓. ประชาชน 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยร่มรื่น
สวยงาม 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่
 1.พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
2. พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ.
2504  

1.ถนน ตรอก ซอย พ้ืนที่เขต มี
ความสะอาดและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
2.โบราณสถาน สถานที่มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์
และสถาปัตยกรรมมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อย  

๑. ลดความเสีย่งของประชาชนใน
การเป็นโรคระบบทางเดินหายใจ 
๒. ลดแหล่งสะสมเช้ือโรค 
๓. ลดมลพิษทางอากาศ 

 

๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท 
ห้าง ร้าน สถานประกอบการ อาคารและ
บ้านเรือนประชาชนในพื้นทีเ่ขต 

การได้รับบริการที่ดี 

 ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย    ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

๑. ประชาชนในกทม.มีความพึงพอใจในการ 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
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 6  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

กฎหมาย ประสทิธภิาพ ความคุ้มค่า
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๐ 
๓. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ
ขนและกําจัดสิง่ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
ค่าธรรมเนยีมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ 
๖. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจัดการมูลฝอยและหรือสิง่ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ 
พ.ศ.๒๕๔๓ 
8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการและหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขใน
การยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

เก็บขนมูลฝอยสะอาด 
ทุกที่ไม่มมีูลฝอยตกค้าง 
 
 
 

๑. ป้องกันการแพร่ระบาด
ของเช้ือโรคที่เกิดจากขยะ
มูลฝอย 
๒. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม 

 

๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏกิูลและไขมัน 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท 
ห้าง ร้านอาหาร  ห้างสรรพสนิค้า สถาน
ประกอบการ อาคารและบ้านเรือน
ประชาชนในพืน้ที่เขต 

การได้รับบริการที่ดี 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานชนถ่ายสิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
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 7  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิง่
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บและ
ขนส่ิงปฏิกูลหรอืมูลฝอยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องค่าธรรมเนียมในการ
ให้บริการในการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณะสุข พ.ศ. 
2562 
5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องค่าธรรมเนียมในการ
ให้บริการในการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณะสุข (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2562  
 

บริการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน
เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

๑. ป้องกันการแพร่ระบาดของเช้ือ
โรคที่เกิดจากสิง่ปฏิกูล 
2.ช่วยป้องกันไขมันป้องกันท่อ
ระบายนํ้า 
3. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม 
  

 
 
4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เขตและ
กรุงเทพมหานคร 

พ้ืนที่เขตมีภูมิทัศน์ร่มรื่น สวยงาม สภาพแวดล้อมดี 
  

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานปลูกและ
บํารุงรักษาต้นไม้สนับสนุนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
3.ได้รับความช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์ 
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 8  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.
2535 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

1.พ้ืนที่เขตมีภูมิทัศน์ร่มรื่น 
สวยงาม สภาพแวดล้อมดี 
2.สนับสนุนยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์เจ้าหน้าที่ ใน
การช่วยเหลือประชาชนได้
ทันต่อเหตุการณ์ 
 

1.ช่วยลดมลพิษทางอากาศ 
และปัญหาภาวะโลกร้อน 
2.ป้องกันและลดความ
เสียหายที่จะเกิดแก่ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 
 

 

กระบวนการสนับสนุน 

5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ 
 

 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที ่

 

 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานต่างๆ ของ
กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการต่างๆ  
ของสํานักงานเขต หน่วยงาน
ภายนอก ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

เอกสารเรื่องต่างๆ ได้รับการดําเนินการด้วยความถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
 เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
  

ได้รับเอกสารเร่ืองต่างๆ ครบและรวดเร็ว 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖ 

เอกสารเรื่องต่างๆ มีการ
ดําเนินการด้วยความ

ถูกต้องภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

- 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ได้รับการปฏิบัตดิ้วยความเสมอภาค เป็นธรรม ตามกฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการ 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 

ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 



9 
 

 9  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 
 
 
 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรงุเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. กฎ ก.พ.  

มีการปฏิบัติตอ่เจ้าหน้าทีทุ่กคน
ด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม 
ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ 
  

- 
 
 

 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
๑. ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต 
 

๑. ได้รับเงินเดอืน ค่าจ้าง และสวัสดิการต่างๆ ด้วยความรวดเร็ว  
ครบถ้วนตามทีก่ฎหมายและระเบียบของทางราชการกําหนด 
 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
 

ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ 
ในการดําเนินงาน 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ 
๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง
ค่าธรรมเนียมในการให้บริการในการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณะสุข พ.ศ. 2562 
5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง
ค่าธรรมเนียมในการให้บริการในการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณะสุข (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2562  

เบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง 

- 
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 10  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

8. กระบวนการงานควบคุมพสัดแุละซ่อมบาํรุง 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต 
 
 

พัสดุที่มีคุณภาพและเพียงพอต่อการใช้งาน 
ยานพาหนะและเคร่ืองจักรกล มีสภาพดีพร้อมใช้งาน 
 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
 
 

ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 

 
 
 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และทีแ่ก้ไข
เพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การกําหนดจํานวน และวิธีการ
เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น 
พ.ศ.2530 
๑.ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2529 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2526 
 
 

มีพัสดุที่มีคุณภาพและ
เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
มียานพาหนะและ
เครื่องจักรกลที่มีสภาพดี 
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

- 
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 11  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

  9. กระบวนการงานคดลีะเมิด 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้ถูกกระทําละเมิด ได้รับการชดใช้ค่าเสียหายเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของ

ทางราชการ 
 

ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. เจ้าหน้าที่ผูก้ระทําละเมิด 
 

การดําเนินการกรณีละเมิดเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 
 

 
 
 

กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.
๒๕๓๙ 
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ 
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมดิ 
พ.ศ.๒๕๓๑ 
 
 

การดําเนินการกรณีละเมิด
และการชดใช้ค่าเสียหาย
เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 

- 
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 12  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 
ข้อกําหนดที่สําคัญ 

(1) กระบวนการหลกั 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการกวาดท่ีเป็น 
  มาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการ  
  ปฏิบัติงานทุกคร้ัง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานกวาดได้รับอุบัติเหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการเก็บขนมูลฝอยท่ี 
  เป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเป็นไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
 ทุกคร้ัง 

- ร้อยละ 80 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยได้รับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 
- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี   
  ความสําคัญทางประวัติศาสตร์ และสถาปัตยกรรม 
  ได้รับการพัฒนาทําความสะอาด และปรับปรุงภูมิ    
  ทัศน์ ให้สะอาด ร่มร่ืนและสวยงามทุกแห่ง 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกคร้ัง 

 
 
- ร้อยละร้อยของวัด มัสยิด ศาสนสถาน 
  โบราณสถาน สถานท่ีมีความสําคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับ 
  การพัฒนาทําความสะอาดและปรับปรุง 
  ภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มร่ืนและสวยงาม 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด 
  โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการงานขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

- ผู้ขอรับบริการต้องได้รับบริการด้านการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูลท่ีเป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกคร้ัง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ได้รับอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 

4.กระบวนการ  
งานปลูกและบํารุงรักษา 
ต้นไม้ 

- เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานการปลูก 
  และบํารุงรักษาต้นไม้ 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกคร้ัง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการปลูกและ  
  บํารุงรักษาต้นไม้  
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านการปลูกและ 
  บํารุงรักษาต้นไม้ได้รับอุบัติเหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

 งานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ และ 
  เจ้าหน้าท่ี ได้ทันต่อเหตุการณ์  
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกคร้ัง 

- ร้อยละร้อยของสาธารณภัยได้รับการ     
  ช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันต่อ 
  เหตุการณ์ 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุน 
  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้รับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 
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 13  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

(2) กระบวนการสนบัสนนุ 
 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
5. กระบวนการธุรการและ
สารบรรณ 
  5.1 กระบวนการย่อยรับ-
ส่งหนังสือ 
 
  5.2 กระบวนการย่อยการ
ดําเนินการเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
  5.3 กระบวนการย่อยการ
ประชุม 
 
  5.4 กระบวนการย่อย    
การทําลายหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
  5.5 การรวบรวมรายงาน
และจัดทําสถิติ 

 
 
- เอกสารเรื่องต่างๆ มีการรับ-ส่งเป็นไปตาม    
 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและหนังสือสั่งการ 
 ครบถ้วนและรวดเร็ว 
- ดําเนินการแก้ไขเร่ืองร้องทุกข์ ภายใน ๓ วัน 
 
 
 
- การจัดการประชุมสําเร็จเรียบร้อย 
  ตามวัตถุประสงค ์
 
-กําหนดให้ดําเนินการทําลายหนังสือทางราชการ
ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ซ่ึงหนังสือ
ราชการท่ีทําลายก็จะเป็นหนังสือทางราชการท่ี
ครบอายุการเก็บตามระเบียบของงานสารบรรณ 
หรือเป็นหนังสือท่ีหมดความจําเป็นในการใช้งาน
แล้ว เพ่ือช่วยให้มีพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 
- มีการจัดทําข้อมูล สถิติผลการปฏิบัติงาน
ครบถ้วน   ถูกต้อง 
- มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบติังานครบถ้วน  
  ถูกต้อง และส่งรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด 

 
 
- ร้อยละร้อยของเอกสารเร่ืองต่างๆ  
ส่งถึงเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องภายในวันต่อไป 
 
- ร้อยละ ๙๐ ของจํานวนเรื่องร้องทุกข์
ได้รับการแก้ไขภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ร้อยละร้อยของการจัดการประชุม 
สําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
- ร้อยละ 80 ของจํานวนเรื่องร้องทุกข์
ได้รับการแก้ไขภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
- ร้อยละร้อยความสําเร็จในการดําเนินการ
รวบรวมข้อมูลครบถ้วนและนําเสนอ
ผลงานตามความสําเร็จได้ทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

2. กระบวนการงานการ
เจ้าหน้าท่ี 
  6.1 กระบวนการย่อยการ
ควบคุมวันลา 
  6.2 กระบวนการย่อย
อัตรากําลัง 
  6.3 กระบวนการย่อยการ
พิจารณาความดีความชอบ
ลูกจ้างประจํา 
  6.4 กระบวนการย่อยการ
พิจารณาความดีความชอบ
ข้าราชการ 
  6.5 กระบวนการย่อยการ
บรรจุลูกจ้างประจํา 
  6.6 กระบวนการย่อยการขอ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  6.7 กระบวนการย่อยการ
ดําเนินการทางวินัย 
  6.8 กระบวนการย่อยการ
ขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา  

- บุคลากรทุกคนของฝ่ายรักษาความสะอาด 
  ได้รับการปฏิบัติด้วยความเสมอภาคเป็นธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จํานวนเรื่องร้องเรียนของ   
  บุคคลากรด้านการดําเนินงาน 
  การเจ้าหน้าท่ี 
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 14  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

(2) กระบวนการสนบัสนนุ(ต่อ) 
ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 

7. กระบวนการงานการเงิน
และงบประมาณ 
  7.1 กระบวนการย่อย
การเงิน 
   7.2 กระบวนการย่อย
การงบประมาณ 
 
  7.3 กระบวนการย่อย
การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เก็บขนมูลฝอย 
  7.4 กระบวนการย่อย
การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
การจัดการสิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน 

 
- ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินสวัสดิการครบถ้วน 
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
- จัดทําคําของบประมาณตามหลักเกณฑ์และเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
- เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เก็บค่าธรรมเนียม
ดําเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บตามแนวทางท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่องค่าธรรมเนียมในการ
ให้บริการในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณะสุข พ.ศ. 2562 

 
- ร้อยละของผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เป็นไปตามที่กองการเงิน สํานักการคลัง
กําหนด 
- ร้อยละของผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เป็นไปตามที่กองการเงิน สํานักการคลัง
กําหนด 
- ร้อยละของผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เป็นไปตามที่กองการเงิน สํานักการคลัง
กําหนด 

8.กระบวนการควบคุมพัสดุ
และซ่อมบํารุง 

  8.1กระบวนการย่อยการ
ควบคุมพัสดุ 

 
  8.2กระบวนการย่อยการ
ควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน 

 
  
 
 
 

8.3 กระบวนการย่อย
การควบคุมยานพาหนะ
และการจัดทํารายงาน
และสถิติ 
8.4กระบวนการย่อย  
การซ่อมบํารุง 

 
 

 
 
- วัสดุมีคุณภาพ เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
- การเบิกจ่ายน้ํามันเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 
 กําหนดจํานวนน้ํามันและวิธีการเบิกจ่ายน้ํามัน
เชื้อ 
 เพลิงและน้ํามันหล่อลื่นตามโควตานํ้ามันท่ีได้รับ 
 
 
 
- ยานพาหนะและเคร่ืองจักรกลได้รับการดูแล 
บํารุงรักษามีสภาพดี  พร้อมใช้งาน มีการรายงาน
ผลการใช้งาน และบันทึกสถิติ 
 
- ยานพาหนะและเคร่ืองจักรกลมีสภาพดี  พร้อม
ใช้งาน 

 
 
-ร้อยละร้อยของพัสดุของฝ่ายท่ีสามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน 
เพียงพอ และพร้อมใช้งาน 
-ร้อยละร้อยความสําเร็จของการเบิกจ่าย
น้ํามันเชื้อเพลิงในแต่ละงวดให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกําหนด 
- กําหนดจํานวนน้ํามันและวิธีการเบิกจ่าย
น้ํามันเชื้อ 
 เพลิงและน้ํามันหล่อลื่นตามโควตานํ้ามัน
ท่ีได้รับ 
-ร้อยละร้อยของยานพาหนะและ
เคร่ืองจักรกลท่ีได้รับการดูแล บํารุงรักษา  
มีสภาพดี  พร้อมใช้งาน มีการรายงานผล
การใช้งาน และบันทึกสถิติ 
-ร้อยละร้อยของยานพาหนะและ
เคร่ืองจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน เพียงพอและ 
พร้อมใช้งาน 

7. กระบวนการย่อย 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมิดได้รับการดําเนินงานเป็นไปตาม
ข้ันตอน ท่ีกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่งและ
หนังสือ  สั่งการ กําหนดครบถ้วนและถูกต้องทุก
กรณี  

- ร้อยละร้อยของคดีละเมิดมีการดําเนินการ
ตามขั้นตอนท่ีกฎหมายข้อบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งและหนังสอืสั่งการกําหนดครบถ้วน
และถูกต้อง 
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 15  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

คําจํากัดความ 

กระบวนการงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต่การจัดทํา การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “เรื่องร้องทุกข์” หมายถึง เรื่องที่ประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของตน 
เพ่ือให้กรุงเทพมหานครดําเนินการ 
 

กระบวนการงานการเจ้าหนา้ที ่
 “ใบลา” หมายถึง ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาคลอดบุตร แล้วแต่กรณี 
  “การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้น้ันได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่
แล้วมา 
 “การเลื่อนขั้นค่าจ้าง” หมายถึง การสั่งให้ลูกจ้างประจํา กรุงเทพมหานครได้รับค่าจ้างในขั้นที่
สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้น้ันได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา 
  “การดําเนินการทางวินัย” หมายถึง การดําเนินการทั้งหลายท่ีกระทําเป็นพิธีการตามกฎหมาย 
เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้าง มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัย ได้แก่ การต้ังเร่ืองกล่าวหา การสืบสวน
และสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการต่าง 
ๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
 

กระบวนการงานควบคุมการเบกิจ่ายพสัดแุละน้าํมัน 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
 

กระบวนการงานคดลีะเมิด 
 “กระทําละเมิด” หมายถึง กระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ กระทําต่อผู้อ่ืนโดยผิดกฎหมาย 
ให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหน่ึงอย่างใดก็ดี 
 

กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย 
 “มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติกภาชนะที่ใส่อาหาร 
เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน 
 

กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏกิูล 
 “สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซึ่งเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่น
เหม็น 
 “สัญญา” หมายถึง คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 

กระบวนการงานสนบัสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายที่ทําใหเ้กิดความสูญเสียทั้งชีวิต ทรัพย์สินและ 
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 16  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

สิ่งอ่ืนๆ อย่างรุนแรง 
 

กระบวนการงานดแูลรกัษาความสะอาดโบราณสถาน สถานทีท่ีมี่ความสําคญั 
ทางประวัติศาสตรแ์ละสถาปตัยกรรม 

         “โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้าง หรือโดย
หลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นประโยชน์ในทางศิลปะ ประวัติศาสตร์ หรือโบราณคดี  ทั้งน้ี 
ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ และอุทยานประวัติศาสตร์ด้วย 
         “ประวัติศาสตร”์ หมายถึง เหตกุารณใ์นอดีตทัง้หมดของมนุษย์ หรอือดีตทัง้หมดของมนุษย์ตัง้แต่มี
มนุษย์เกิดขึ้นมาในโลกจนถงึวนิาทีที่พึง่ผ่านมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณ์ทีเ่คยเกดิขึ้นมาในอดีตที่เรารู้หรอื
เข้าใจ นั่นคือส่ิงที่นักประวัติศาสตร์สร้างขึ้นมาเกี่ยวกับอดตีที่ผ่านพ้นไป 
         “สถาปัตยกรรม” หมายถึง อาคารหรอืส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงแวดล้อมที่เกีย่วขอ้งทั้งภายในและภายนอก
ส่ิงปลูกสร้างน้ัน ที่มาจากการออกแบบของมนษุย์ ด้วยศาสตรท์างด้านศิลปะ การจดัวางที่ว่าง ทัศนศิลป์ และ
วิศวกรรมการกอ่สร้าง เพื่อประโยชน์ใช้สอย สถาปัตยกรรมยังเป็นส่ือความคิด และสัญลักษณ์ทางวัฒนธรรม
ของสังคมในยุคน้ันๆอีกดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

 17  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

คําอธิบายสัญลักษณท์ี่ใช้ 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อ
แสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง และรายงาน/เอกสาร
ต่าง ๆ ซึง่มีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังตอ่ไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตดัสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

  
จุดเชื่อมตอ่ระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
 
 

คําอธิบายคําย่อ 
 

รมต.มหาดไทย    =      รฐัมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม.    =      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม.     =      ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต   =      ผู้อํานวยการเขต 
สสล.    =      สํานักสิง่แวดล้อม 
กรก.    =      กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
 

 



18 
 

 18  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการเขต กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เก่ียวกับการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย การรักษาสภาวะสิ่งแวดล้อม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเว้นมลูฝอยในแม่นํ้า
เจ้าพระยา เรือท่องเที่ยว และเรือสินค้า) การสูบ
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และนํ้ามัน การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล       
การปลูก ดูแลและบํารุงรักษาต้นไม้ การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ  
การจัดทําแผนการปลูกต้นไม้และพ้ืนที่สีเขียวใน
พ้ืนที่เขตที่รับผดิชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสําคญัทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม การสนับสนุน
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนผงักระบวนการหลัก 

กวาดมูลฝอย

การใหบริการตัด โคน หรือ
ขุดยายตนไมในพื้นที่เอกชน 

การขออนุญาตขุด ลอม 
ยายตนไมในที่สาธารณะ

สนับสนุนการปองกันและ
บรรเทาสารธารณภัย 

การใหบริการแกประชาชน
และเอกชน

ขออนุญาตตัด โคน       
หรือขุดยายตนไม 

ปลูกและบํารุงรักษาตนไม

ปลูกและบํารุงรักษาตนไมขนถายสิ่งปฏิกูลและไขมัน เก็บขนมูลฝอย

งานกวาดมูลฝอย

การควบคุมงาน           
รถกวาดและดูดฝุน  

การดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานที่ที่มี

ความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม

การใหบริการประชาชน 

การเก็บเศษวัสดุ

การลดและแยกมูลฝอย
นําไปใชประโยชน

การบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย

การปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล 

การปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

การออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

การปฏิบัติงาน       
เก็บขนมลฝอย

19 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานกวาดมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

๒ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 
 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

 
๑.30 ช.ม. 

 
๑ คน 

  

 
๑๐ นาที 

๑ คน 
  

2๐ นาที ๑ คน 
  

 

เริ่ม 

 

ปฏิบัติงานกวาดผิวจราจรทางเทา

ทําความสะอาดทั่วไป

กวาดซ้ํา 

ทําความสะอาดทั่วไปทําความสะอาดทั่วไปทําความสะอาดทั่วไป

กวาดซ้ํา 

ทําความสะอาดทั่วไป

กวาดซ้ํา 

ทําความสะอาดทั่วไป

เก็บมูลฝอยใบไม้บนเกาะกลางถนนคอกต้นไม้ 

พัก 

ทําความสะอาดทั่วไป 

จบ รายงานผลการการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

กวาดรอบสอง 

ขูดลอกแผ่นปลิวเก็บมูลฝอยชื้นใหญ่ในพื้นที่ 

20 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

ตรวจสอบความพร้อม   
เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสร้างอาคาร  
หมู่บ้านจัดสรร  
-แผนดําเนินงาน 
-ปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน 

ใบลงลายมือชื่อ 
ใบเบิกวัสดุ 

รายงานการตรวจพื้นที่ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการควบคมุงานรถกวาดและดดูฝุน่ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 พนักงานขับรถกวาดและดูดฝุ่น(เอกชน)  หัวหน้าฝ่ายหรือผู้ที่ผู้อํานวยการเขตมอบหมาย (ผู้ควบคุมงานระดับเขต) 

๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ นาที ๑ คน 

  
 
 
 
 
                                                        

 
๘ ชั่วโมง 

 
 

๑-๓ คน 

   

๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รายงานการควบคุมการ
ปฏิบัติงานรถกวาดฯ ประจําวัน 
- สําเนาบันทึกปฏิบัติงานรถกวาด
ประจําวัน

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและดูดฝุ่น 

บันทึกการปฏิบัติงาน     
รถกวาดฯ ประจําวัน 

จบ 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานของ พขร. 

รายงานการควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

บันทึกการปฏิบัติงาน           
รถกวาดฯ ประจําวัน 

21 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.3 กระบวนการย่อยงานดแูลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญทางประวัตศิาสตร์และสถาปตัยกรรม 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑-๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

ตามวันที่กําหนด
ในแผน 

๕ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ดําเนินการตามแผน 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 

๒2 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานเกบ็ขนมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

 
 
 
 

15-30 นาที 

 
 
 
 

๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 5 คน 

  
 
 
 

 5 คน 
 
 
 

 

 5 คน 

 
 
 

 

        2คน 
 
 
 

 

 
15-30 นาที 

 
      ๕ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความพร้อมของ
จนท./ยานพาหนะ และ

อุปกรณ์ 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสร้างอาคาร  หมู่บ้าน
จัดสรร  
-ปัจจัยจํากัดในการปฏิบัติงาน 
แบ่ง พท.รับผิดชอบ 
-จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

ออกปฏิบัติงาน 
เก็บขนมูลฝอย 

23 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

ใบลงชื่อทําการ 
ใบรับ-ส่งรถ 

การเทมูลฝอย ใบชั่งน้ําหนัก 

ทําความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

นํารถเข้าเก็บและตรวจสอบสภาพ ใบชั่งน้ําหนัก 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชป้ระโยชน์ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อํานวยการเขต 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                          ไม่อนุมัติ    
 
 
                          อนุมัติ         

๗ วัน ๕ คน 

  
 
 
 
 
 
                                                       

 
 
                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 
ปีงบประมาณ 

 
๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

๓ วัน ๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําแผนงาน 

 

พิจารณา 

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย
นําไปใช้ประโยชน์ 

รายงานผล รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

จบ 

จําทําโครงการหรือ
กิจกรรม 

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

ลงนามเสนอแผนงาน 

พิจารณา ลงนามเสนอโครงการ/กิจกรรม 

โครงการหรือกิจกรรมดําเนินการลดและ
แยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 

24 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย  > ๒.3 กระบวนการยอ่ยการใหบ้ริการแกป่ระชาชนและเอกชน การออกหนงัสอืรับรองการใหบ้ริการจัดเกบ็มูลฝอย 
จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อํานวยการเขต 

 
๑๕ 
นาที 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอหนังสือรับรอง
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

- หนังสือแจ้งขอหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอยและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชน สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
โฉนดที่ดิน  แบบแปลนอาคารสถานที่ หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือมอบ
อํานาจเป็นต้น 
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
ของผู้ยื่นคําขอและตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออกหนังสือรับรองการ

ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

จัดทําหนังสือรับรองรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผู้อํานวยการเขตลงนาม 

- หนังสือรับรองการให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย 

ลงนามในหนังสือรับรอง 
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอมารับหนังสือ
รับรองการให้บริการจัดเก็บ 
มูลฝอย 

    จบ 

- หนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอมารับ 
- หนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

25 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย  > ๒.4 กระบวนการยอ่ยการใหบ้ริการแกป่ระชาชนและเอกชน การบริการตัง้วางถังรองรับมูลฝอย 
จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 

                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 

 

26 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอให้ตั้งวางถัง 
รองรับมูลฝอย 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชน หนังสือมอบอํานาจ  แผนที่แสดงที่ตั้งสถานที่ที่
จะตั้งวาง  เป็นต้น  
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ/ผัง
บริเวณ/แบบแปลน 

จัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการเขต
อนุมัติ  พร้อมหนังสือแจ้งค่าบริการ  หนังสือขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

ดําเนินการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย  
พร้อมเก็บค่าบริการ 

    จบ 

ตรวจสอบจํานวนถังรองรับมูลฝอยและรถ
เก็บขนมูลฝอย เพื่อนําถังไปตั้งวาง 

พิจารณา 



๒. กระบวนการงานเกบ็ขนมูลฝอย  > ๒.5 กระบวนการยอ่ยการใหบ้ริการแกป่ระชาชนและเอกชน การเกบ็เศษวัสด ุ
จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

0.5 วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 

                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 
๑ วัน 

 

 
6 คน 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 

 

27 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอให้เก็บเศษวัสดุ  
กิ่งไม้  ใบไม้ 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้เก็บเศษวัสดุ  กิ่งไม้ ใบไม้  และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชน หนังสือมอบอํานาจ  แผนที่แสดง
บริเวณที่จะให้เก็บเศษวัสดุ  เป็นต้น  
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ 

จัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการเขต
อนุมัติ  พร้อมหนังสือแจ้งค่าบริการ  หนังสือขอให้เก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้ 

ดําเนินการเก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้
พร้อมเก็บค่าบริการ 

    จบ 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ จัดเจ้าหน้าที่และ
รถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ กิ่งไม้  ใบไม้ 

พิจารณา พิจารณา 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏกิูลและไขมัน > ๓.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานขนถ่ายสิ่งปฏิกลู 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕-๑๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที ๓ คน 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณ

รับแจ้งขอใช้บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดนําส่งเงินค่าธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

28 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สร้างอาคาร  หมู่บ้านจัดสรร 
-แบ่งพท.รับผิดชอบ   
-ทําคําสั่งมอบหมยงาน  
-ปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน-  
- รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

- คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏกิูลและจัดเกบ็ไขมัน > ๓.2  กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานสบูและเกบ็ไขมัน   

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ   
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาด

และสวนสาธารณะ 
  

๕-๑๐ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 

   

๓๐ นาที ๓ คน 

 
 

 
 
 
 
 

  

๕-๑๐ นาที ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

29 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบอุปกรณ

รับแจ้งขอใช้บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดนําส่งเงินค่าธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สร้างอาคาร  หมู่บ้านจัดสรร  
-ปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน 
- จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ 
- จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

- คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 



4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ > 4.๑ กระบวนย่อยการปลกูและบํารงุรักษาต้นไม้   

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ   
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ   

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

       ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 
รายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 

จบ 

แผนการดําเนินงาน 

3o 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

ตารางกําหนดวันดําเนินการบํารุงรักษาต้นไม้และหญ้า 



4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ > 4.2 กระบวนการย่อยการขออนญุาตตดั โคน่ หรือขดุย้ายตน้ไม้ในที่สาธารณะ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ผู้อํานวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
๗ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

๗ วัน 
 
 

๑ คน     

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับคําร้องขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

พิจารณา 

ตรวจสอบต้นไม้และพิจารณา
ความเหมาะสม

จัดทําหนังสือขออนุญาต 
ผว.กทม. 

ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้ 

ให้ผู้ขออนุญาตชําระ
ค่าเสียหายและตัด    
โค่น ขุดย้ายต้นไม้ 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

หนังสือแจ้งการไม่อนุญาตของ
ผว..กทม.ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 
ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้ 

ตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ 

31 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 

พิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม (ผว.กทม.

มอบอํานาจผอ.เขต) 

พิจารณาลงนาม  
หนังสือ 



4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ > 4.3 กระบวนการย่อยการขออนญุาตตดั โคน่ หรือขดุย้ายตน้ไม้ในที่เอกชน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ผู้อํานวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

  
  7 คน 

    

๑ วัน 2 คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับคําร้องขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ตรวจสอบต้นไม้และพิจารณา
ความเหมาะสม

ให้ผู้ขออนุญาตชําระ
ค่าเสียหายและตัด       
โค่น ขุดย้ายต้นไม้ 

รายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 
ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้ 

ตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ 

32 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 



4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ > 4.4 กระบวนการย่อย การใหบ้รกิารแกป่ระชาชน และเอกชน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 

จํานวนคนขึ้นอยู่
กับประเภทของ
งานที่ขอรับ

บริการ 

 

๑ วัน 2คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับคําร้องขอรับบริการของ
ประชาชนและเอกชน 

หนังสือแจ้งขอรับบริการ          
พรัอมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

33 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

ตรวจสอบและพิจารณาความ
เหมาะสม 

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 

หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ขอรับบริการชําระ
ค่าบริการและดําเนินการ 

ใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 
สมุดนําส่งเงินค่าบริการ 



 

4. กระบวนการงานปลูกและบํารงุรกัษาตน้ไม้ > 4.5 กระบวนการย่อยงานสนบัสนนุการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๙ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

เมื่อมีเหตุ 
สาธารณภัย 

๙ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 

ปฏิบัติการ 

เตรียมการ 

เริ่ม 

34 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับ-ส่งหนังสือ 

ดําเนินการเรือ่งร้องทุกข์ 

การประชุม 

การทําลายหนังสือ 

ควบคุมวันลา 

การพิจารณาความดี
ความชอบลูกจ้างประจํา 

อัตรากําลัง 

การบรรจุลูกจ้างประจํา 

การดําเนินการทางวินยั 

ธุรการและ          
สารบรรณ 

การเงินและงบประมาณ 

 

การเจ้าหนา้ที่ 

 

การควบคมุพัสด ุ      
และซ่อมบาํรุง 

คดีละเมิด 

 

การเงิน 

งบประมาณ 

การควบคุมพัสดุ 

การควบคุมการ       
เบิกจ่ายน้ํามัน 

การควบคุมยาพาหนะและ
การจัดทํารายงานและสถิติ 

การซ่อมบํารงุ 

บุคคลภายนอกกระทํา
ละเมิดต่อ กทม. 

เจ้าหน้าที่กระทําละเมิด    
ต่อ กทม. 

เจ้าหน้าที่กระทําละเมิด    
ต่อบุคคลภายนอก 

รถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) 
เกิดเหตุละเมิด 

การขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

การพิจารณาความดี
ความชอบ ข้าราชการ 

รวบรวมรายงานและ    
จัดทําสถิติ 

ดําเนินการขอรับบําเหน็จ
ลูกจ้างประจํา  

การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เก็บขนมูลฝอย 

การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการ
จัดการสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

35 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



5.1   
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.1 กระบวนย่อยรบั-สง่หนังสือ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 
                                                
 
 
                                       

 ๑ คน 

  

 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

หนังสือจากหน่วยงาน กทม. 
-หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ 
-หนังสือจากหน่วยงานหรือ
บุคคลภายนอก 

ตรวจสอบจําแนกหนังสือ  
และลงทะเบียน 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่         
ที่รับผิดชอบดําเนินการต่อไป 

จบ 

เสนอหนังสือ 
พิจารณาสั่งการ 

-หนังสือทั่วไป 
-หนังสือลับ 
-หนังสือร้องทุกข์ 

36 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



5.2 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.2 กระบวนการย่อยการดาํเนินการเรื่องร้องทกุข์ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๓ วัน ทําการ
นับแต่วันตอบ
รับจากศูนย์
รับแจ้งทุกข์
(๑๕๕๕) 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

๑ คน 
  

 
 
                                                   

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เรื่องร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง
ประชาชน จดหมาย โทรศัพท์
สื่อมวลชนหรือจากหน่วยงานอื่น 

รายงานผลและร่างหนังสือ
โต้ตอบ 

หนังสือแจ้งฝ่ายปกครอง 

จบ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบดําเนินการ 

พิจารณาสั่งการ 

ดําเนินการ 

แจ้งฝ่ายปกครอง 

รับทราบผลการดําเนินการและ
เสนอผอ.เขตลงนามหนังสือโต้ตอบ 

รับทราบผลการดําเนินการและ
พิจารณาสั่งการหรือ           
ลงนามหนังสือโต้ตอบ 

37 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



5.3 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.3 กระบวนการย่อยการจัดการประชุม 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                     
 
 
 
                                

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
๑ วัน 

๑ คน   
 
 
                                                   

 
 
 

           
 

๑ วัน 

             

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
                              
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

  

 
 

7 วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําวาระการประชุม 

จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 

รับทราบรายงานการประชุม 

ผลการดําเนินการตามมติที่ประชุม
จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

ติดตามผล 

พิจารณา 

รายงานการประชุม 

-ส่งหนังสือเชิญประชุม           -
เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-พิจารณา          
-นําเรียนผอ..เขต 

หนังสือแจ้งมติที่ประชุม 

38 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



5.4 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.4 กระบวนการย่อยการทาํลายหนงัสือ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

5 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                     
 
                

                            
 
             
 
 
                                                      

 
๑ วัน 

 

๑ คน 
  

 
 
                                                   

 
 
 

           
 

3 วัน 

             

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
                              
 
 
                                              

 
 

3 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

 

๑ คน 

   
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบอายุหนังสือ      
ที่จะทําลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการทําลายหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา
และรายงานผล 

จัดทําบัญชีหนังสือที่จะทําลาย
และขออนุมัติทําลายหนังสือ 

ทราบและดําเนินการต่อไป 

ทําหนังสือขออนุญาตจัดหาสถานที่ทําลาย 

อย่างน้อย 3 คน -พิจารณา          
-นําเรียนผอ..เขต 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

เรียน อธิบดีกรมศิลปากร 

-นําเรียนผอ..เขต 

-นําเรียนผอ..เขต 
พิจารณาลงนาม 

จบ 

ดําเนินการทําลายและรายงานผล 
-นําเรียนผอ..เขต ทราบ 

39 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



5.5 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.5 กระบวนย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทาํสถิต ิ

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 

 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

รับรายงาน 

เสนอรายงาน 

ส่งรายงาน 

จบ 

เก็บรวบรวมสถิติ          
และรายงาน 

- รายงานประจําวัน/ประจําเดือน/
ประจําปี ของหน่วยงาน 
-ข้อมูลจากส่วนราชการ หน่วยงาน 
 ชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ส่งเป็นหนังสือ 
-ส่งทางออนไลน์/อินเตอร์เน็ต 
 

- เข้าแฟ้ม 
- ลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 

พิจารณาลงนาม 
 

40 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



6.1 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.1 กระบวนการย่อยการควบคมุวันลา 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
    
 
      
                                           

 
 
 

 ๑ คน 
 
 
 
 

  

 
๑ คน 

 
 
 

  

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบประวัติการลา
และรับรองวันลา 

จบ 

นําเสนอใบลา 

ลงทะเบียนควบคุมวันลา 

พิจารณาอนุญาต 
กรณีเป็นอํานาจหัวหน้าฝ่าย 

 

ทําบัญชีวันลา 

ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่าย
ปกครอง 

-ใบลา 
-ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี) 

-หนังสือนําส่ง 
-บัญชีวันลา 

-ใบลา 
-ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี) 

พิจารณาอนุญาต              
กรณีเป็นอํานาจ ผอ.เขต 

41 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



6.2 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.2 กระบวนการย่อยอัตรากาํลงั 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                        
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                 
 
       
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

-กรณีอัตราว่างจากการพ้นสภาพจากการลาออก ตาย 
ไล่ออก เกษียณอายุราชการ เลิกจ้าง ให้ทําบันทึกสรุป
สาเหตุการว่างเพื่อขออัตรากําลังมาทดแทน 

ตรวจสอบอัตรากําลัง 

พิจารณา                
เห็นชอบ                

มอบฝ่ายปกครอง 

จบ 

-กรณีอัตราว่างจากการพ้นสภาพ 
-กรณีได้รับยานพาหนะเพิ่มหรือ
ได้รับพื้นที่เพิ่มขึ้น 

                
นําเรียนผอ.เขต 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการต่อไป 

 

-กรณีได้รับยานพาหนะเพิ่ม หรือได้รับพื้นที่เพิ่มให้
ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น เพื่ออัตรากําลังมาเพิ่มเติม 

42 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



6.3 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.3 กระบวนการย่อยการพจิารณาความด-ีความชอบลกูจ้างประจํา 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

3 วัน 
ตามจํานวน      

ผู้บังคับบัญซา
ระดับต้น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                           
 

                            
 
             
        

 
 

5 วัน 

 

๑  วัน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
    
                              

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบลูกจ้างประจํา ระดับฝ่าย 

จัดทําบัญชีเอกสารประกอบ 
การเลื่อนขั้นลูกจ้าง 

-คนครอง                      
-วันลาต่าง ๆ 
-ขั้นย้อนหลัง 
-ค่าจ้าง 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล       

ประกอบการพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณา   
และรายงานผลฯ 

พิจารณาลงนามคําสั่งฯ 

ส่งผลการพิจารณา         
ให้ฝ่ายปกครอง 

จบ 

เห็นชอบ              
 

ลงนาม               
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา 
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6.4 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.4 กระบวนการย่อยการพจิารณาความด-ีความชอบขา้ราชการ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

2 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

2 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

เริ่ม 
-คนครอง                      
 -วันลาต่าง ๆ 
-ขั้นย้อนหลัง 
-เงินเดือน 

นําข้อมูลพร้อมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนให้
หัวหน้าฝ่ายฯประเมิน 

จบ 

ส่งผลการพิจารณาให้  

ตรวจสอบข้อมูล       
ประกอบการพิจารณา 

 

 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
การปฏิบัติงานของข้าราชการ            
และลงนามในแบบประเมิน 

ทําบัญชีเอกสารประกอบ         
การเลื่อนขั้นข้าราชการ 

 ลงนาม 
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6.5 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลกูจ้างประจํา 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

5 วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                        
 

                            
 
             
 
 
               
                                   

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                        
 

                            
 
             
        

 
 

3 วัน 

 

๑ คน + 

คณะกรรมการ 

 
 

 
 
 
                 
 
                  

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

             
1 คน 

 
 

 
 
 
                   

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 

ตามจํานวนที่
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 

  
 
 
 
 

 

เริ่ม 

สํารวจข้อมูลลูกจ้างชั่วคราวทั้งหมด      
ให้ผู้บังคับบัญชาระดับต้นประเมิน 

-ข้อมูลอายุการจ้าง อายุตัว วันลา 
พฤติการณ์วินัย และอื่น ๆ ประกอบกับ
แบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา 

จบ 

จัดทําคําสั่ง                     
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ระดับฝ่าย 

พิจารณาลงนามคําสั่งฯ 

นําข้อมูลให้คณะกรรมการ       
ประกอบการพิจารณาคัดเลือก 

 

พิจารณาคัดเลือก เรียงลําดับ  
และรายงานผลการคัดเลือก 

เห็นชอบ              
 

จัดทําบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณา 

คณะกรรมการลงนาม 
ในบัญชีรายชื่อ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการต่อไป 

ลงนามหนังสือ 
นําส่งฝ่ายปกครอง 
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6.6 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.6 กระบวนการย่อยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

5 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

3 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

สํารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติ
เพื่อเสนอขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 
- บัญชีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
รอบ 5 ปีที่ผ่านมา 
- บัญชีแสดงชั้นตราเครื่องราชฯที่ขอ         
พระราชการ 

พิจารณาลงนาม 
ทําเอกสารประกอบการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

จบ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการต่อไป 
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6.7 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.7 กระบวนการย่อยการดาํเนินการทางวินัย 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

2 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                        
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 
หนังสือรายงานข้อเท็จจริงการกระทําผิดวินัย
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง

รายงานการกระทําผิดวินัย
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

-หนังสือส่งเรื่องการ
กระทําผิดวินัยให้            
ฝ่ายปกครอง ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง

ดําเนินการต่อไป 
 

จบ 

พิจารณา                               
- ว่ากล่าวตักเตือน                   

 เสนอ
ผู้อํานวยการ
เขตพิจารณา 

จบ 

พิจารณา                             
- ดําเนินการสอบสวนทางวินัย 
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6.8 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.8 กระบวนการย่อยการดาํเนินการขอรบับาํเหน็จลกูจ้างประจํา 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ คน 
 

รายละ 
2 วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 
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เริ่ม 

หนังสือถึงกองบําเหน็จบํานาญขออนุมัติจ่ายเงิน
บําเหน็จให้แก่ลูกจ้างพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

รับเรื่องคําขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง 

 

ตรวจสอบประวัติและหนี้สิน 
 

จัดทําเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบําเหน็จ 

  

ส่งเรื่องให้กองบําเหน็จ
บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหน้าที่ 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่
ลูกจ้างหรือทายาท 

จบ 

คําขอรับเงินบําเหนจ็ลูกจ้าง 

-หนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจ้าง                 
-หนังสือถึงสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จํากัด ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจ้าง              
-หนังสือถึงฝ่ายการคลัง ของสํานักงานเขตที่ลูกจ้างปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจ้าง 

ใบคําขอเบิกเงินฯ

-เอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ เชน แบบรับรองประวัติ

ทํางานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เป็นต้น 



7.1 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการย่อยการเงนิ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝ่ายการคลัง 

๑-๑๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

๑๐ ปีขึ้นไป ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- ใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- เอกสารประกอบฎีกา 

ตรวจสอบฎีกา 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

จบ 

เก็บรักษาฎีกา 
    ที่ฝ่ายการคลังส่งคืนมา 
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7.2 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

15 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          

 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 

บริหารงบประมาณ 
 

จบ 

- คําขอตั้งงบประมาณ 

- เอกสารประกอบฯ

- หนังสือขอเงินประจํางวด 
- บัญชีคุมงบประมาณ 
- ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา
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7.3 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.3 กระบวนการย่อยการจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอย 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

7 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 

 

 

ตามจํานวนที่
คําสั่งกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

จัดทําฐานข้อมูลผู้รับบริการ
เก็บขนมูลฝอย 

 

จัดทําคําสั่ง 
 

- ในระบบคอมพิวเตอร์ 
- ในสมุดคู่มือเก็บเงินค่าธรรมเนียม  
เก็บขนมูลฝอย 

-คําสั่งมอบหมายหน้าที่ 
- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินปริมาณมูลฝอย 

จัดเก็บมูลฝอยและ 
ประเมินปริมาณมูลฝอย 

 

- แบบประเมินปริมาณมูลฝอย 
-ตารางบันทึกปริมาณมูลฝอยที่
จัดเก็บ 

- หนังสือแจ้งให้ชําระค่าธรรมเนียม จัดทําหนังสือแจ้งอัตรา
ค่าธรรมเนียม 

พิจารณาลงนาม 
 

-พิจารณา-นํา
เรียนผอ.เขต 

-พิจารณา      -
นําเรียนผอ.เขต 

พิจารณาลงนาม 
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7.3 (ต่อ) 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.3 กระบวนการย่อยการจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอย 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

 
 

1 วัน 
 

 

๑ คน 

                           
 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 
 
 

พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม  

ทุกคน 

 
 

  

 
1 วัน 

พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม  

ทุกคน 

 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 

 

1 คน 

 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

1 คน 

   

 
 

1 วัน 

 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  

- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ 

จัดเก็บค่าธรรมเนียมโดย
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 
-สําเนาใบเสร็จรับเงินและเงินที่ได้จัดเก็บ 
- ใบนําส่งเงิน 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

บันทึกข้อมูล            
ผู้ชําระค่าธรรมเนียม 

- หนังสือเตือนให้ชําระค่าธรรมเนียม ตรวจสอบและติดตาม    
การค้างชําระ 

รายงานผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายเดือน   

และรายปี 

- แบบรายงานประจําเดือน  
- แบบรายงานประจําปี 

จบ 

-แบบรางานประจําวัน 
 

-ในฐานข้อมูล 

 -นําเรียนผอ.เขต ทราบ 

ลงนาม 

 -พิจารณา 
-นําเรียนผอ.เขต 

พิจารณาลงนาม 
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7.4 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.4 กระบวนการย่อยการจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมการจัดการสิง่ปฏกิูลและไขมัน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

 
 
 
 
5-10 นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
1 วัน 

 

5 คน/คัน 

 
 
 
 
 

  

 
 

5-10 นาที 

 

ตามจํานวนที่
คําสั่งกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

30 นาที 
 
 
 
 

พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม  

ทุกคน 

 
 

  

 

เริ่ม 

รับแจ้งขอรับบริการสูบสิ่ง
ปฏิกูลและไขมัน 

 

การให้บริการ 
 

- แบบคําร้องขอรับบริการ 

จัดเก็บค่าธรรมเนียมตาม
ปริมาตรที่สูบได้ 

 

- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบของทางราชการ 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 
 

-สําเนาใบเสร็จรับเงินและเงินที่ได้จัดเก็บ 
- ใบนําส่งเงิน 

ลงนาม 
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7.4 (ต่อ) 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.4 กระบวนการย่อยการจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมการจัดการสิง่ปฏกิูลและไขมัน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต 

 
1 วัน 

พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม  

ทุกคน 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 
 

30 นาที 

 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 

 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

บันทึกข้อมูล            
ผู้ชําระค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายเดือน   

และรายปี 

- แบบรายงานประจําเดือน   
- แบบรายงานประจําปี 

จบ 

-แบบรางานประจําวัน 
 

-ฐานข้อมูล 

 -นําเรียนผอ.เขต ทราบ 

 -พิจารณา 
-นําเรียนผอ.เขต 

พิจารณาลงนาม 
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8.1 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุและซ่อมบาํรุง > 8.๑ กระบวนการย่อยการควบคุมพสัด ุ

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
                                                
  
 
 
                                       

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับพัสดุ 

-บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ได้รับเพิ่มใหม่ 
-ลงทะเบียนคุมครุภณัฑ์ที่ได้รับเพิ่มใหม่ในระบบ MIS  
 -หนังสือแจ้งฝ่ายการคลังทราบ กรณีได้รับครุภัณฑ์เพิ่ม 

ควบคุมพัสดุ 

สํารวจพัสดุคงเหลือ 

-บัญชีคุมพัสดุ  
-รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจําวัน  
-หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ์ 
ของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้และดูแลรักษา 

ใบเบิกพัสดุ 

รายงานพัสดุคงเหลือ   

รายงานการจ่ายพัสดุและ
จําหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชํารุด 

จบ 

-รายงานยอดจ่ายพัสดุและยอดพัสดุ
คงเหลือและพัสดุที่ชํารุดคงเหลือ 
-รายงานขออนุมัติจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด 
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8.2 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุและซ่อมบาํรุง > 8.๒ กระบวนการย่อยการควบคุมการเบกิจ่ายน้าํมัน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ํามัน 
(ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการเขต) 

เริ่ม 

จัดทําใบเบิกน้ํามันและ      
สมุดควบคุม 

ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ํามัน(หน่วยงาน) 

รวบรวมสําเนาใบเบิก
น้ํามัน 

สําเนาใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิติ 

รายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน 

จบ 

รายงาน 

สถิติการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน 
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8.3 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุและซ่อมบาํรุง > 8.3 กระบวนการย่อยการควบคุมยานพาหนะและการจัดทาํรายงานและสถิต ิ

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ส่งมอบยานพาหนะ 
ออกไปปฏิบัติงาน 

จบ 

รับมอบยานพาหนะ 
หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
ประจําวัน 

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน 
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8.3 (ต่อ) 
8. กระบวนการงานสถิตแิละรายงาน > 8.3 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิต ิ

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บข้อมูลและการรายงาน   
ที่เกี่ยวข้อง 

- รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 
-ข้อมูลจากส่วนราชการ หน่วยงาน 
 ชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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จัดทําสถิติและประวัติ  
ยานพาหนะ 

จบ 



8.4 
8. กระบวนการกระบวนการงานควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุและซ่อมบาํรุง > 8.4 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารงุ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบสภาพความชํารุด   
ของยานพาหนะ 

ส่งซ่อม ใบรายงานการซ่อมยานพาหนะหรือเครื่องจักรกล 

เปลี่ยนถ่ายน้ํามันหล่อลื่น 

จบ 

การควบคุมการใช้
ยานพาหนะ 

ใบสั่งซ่อม 

-ใบสั่งซ่อมฯ (กรณีซ่อม กรก.) 
-ใบประมาณราคาค่าซ่อม(กรณีซ่อมอู่เอกชน) 

-บัญชีกําหนดวันที่รถจะต้องเข้าซ่อม 
-ใบรายงานการซ่อมยานพาหนะหรือเครื่องจักรกล 
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9.1 
9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.1 กระบวนการย่อยคดบีุคคลภายนอกกระทําละเมิดต่อกรงุเทพมหานคร                               

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต ผู้กระทําละเมิด 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                       
 
 
                       

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๓  คน 

 
 

    
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รายงานการแจ้งเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ      
และความเสียหาย 

ตีราคาค่าเสียหาย 

ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ถูกกระทําละเมิด 

เสนอผู้อํานวยการเขต
พิจารณาสั่งการ 

กรณีค่าเสียหายไม่เกิน
สามพันบาทแจ้งให้   
ผู้กระทําละเมิดชดใช้

ค่าเสียหาย 

กรณีค่าเสียหายเกิน
สามพันบาทแต่งตั้ง

คณะกรรมการตีราคา
ค่าเสียหายทรัพย์สินที่

ถูกกระทําละเมิด 

หนังสือรายงานการแจ้งเหตุ 
หนังสือแจ้งให้ผู้กระทําละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

หนังสือรายงานการตีราคา
ค่าเสียหาย 

-หนังสือรายงานผอ.เขต 
-ภาพถ่าย 
-แผนที่เกิดเหตุ 
-รายงานประจําวันคดี 
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ะ  สาํนกังานเขต

 



9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.1 กระบวนการย่อยคดบีุคคลภายนอกกระทําละเมิดต่อกรงุเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต ผู้กระทําละเมิด 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 
 
 
 
 

ดําเนินการให้ผู้กระทําละเมิดชดใช้

ชด 
ใช้ 
ค่า 
เสีย 
หาย 

รายงาน ป.กทม.ยุติเรื่อง 

ส่งเรื่องให้สํานักงาน
กฎหมายและคดีดําเนินคดี

ไม ่
ชด 
ใช้ 
ค่า 
เสีย 
หาย 

หนังสือแจงผูกระทาํละเมิด
ชดใชค่าเสียหาย 

หนังสือรายงาน ป.กทม. 

หนังสือสงเรื่องใหสาํนักงานกฎหมายฯ

จบ 

จบ 
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9.2 
9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.๒ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหนา้ทีก่ระทําละเมิดตอ่กรุงเทพมหานคร                               

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไม่เกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด
รายงานความเสียหาย 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ               
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
คําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สอบข้อเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริง 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

รายงานการสอบขอเท็จจริงฯ 

ส่งสํานวนให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

ลงนามคําสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

ผว.กทม. 
วินิจฉัย
สั่งการ 

ตรวจสอบ
สํานวนการ
สอบสวนฯ 

ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ                                         
-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
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9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.๒ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหนา้ทีก่ระทําละเมิดตอ่กรุงเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

ภายใน
เวลาที่

กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ 
- หนังสือการกระทรวงการคลัง 
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล
การพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 

ผว.กทม.
ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การให้ปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
กระทรวง        
การคลัง 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ - หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่าสินไหม

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ออกคําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช ้       
ค่าสินไหมทดแทน 
(กรณีเจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน) 

จบ 

- คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่าสินไหม

เจ้าหน้า
ที่ชดใช้
ค่า
สินไหม
ทดแทน 

เจ้าหน้า
ที่ไม่
ชดใช้ค่า
สินไหม
ทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที่ 
กระทําละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เมื่อเจ้าหน้าที่ชดใช้         
ค่าสินไหมทดแทนแล้ว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําส่งเงินฯ 

จบ 

จบ 
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9.3 
9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหนา้ทีก่ระทําละเมิดตอ่บคุคลภายนอก                             

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไม่เกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด
รายงานความเสียหาย 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ               

สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ลงนามเสนอ
คําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

รายงานการสอบขอเท็จจริงฯ 

ลงนามคําสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

สอบข้อเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริง 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผว.กทม. 
วินิจฉัย
สั่งการ 

ส่งสํานวนให้ รมต.มหาดไทย
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
สํานวนการ
สอบสวนฯ 

ก ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ                                         
-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

64 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



9.3 ต่อ 

9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหนา้ทีก่ระทําละเมิดตอ่บคุคลภายนอก                             
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
ภายใน
เวลาที่
กฎหมาย
กําหนด 

 
๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ 
- หนังสือ รมต.มหาดไทย 
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล
การพิจารณาของ           
รมต.มหาดไทย ผว.กทม.

ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การให้ปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
รมต.
มหาดไทย   

จบ 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ออกคําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน 

(กรณีเจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน) 

เจ้าหน้า
ที่ชดใช้
ค่า
สินไหม
ทดแทน 

เจ้าหน้า
ที่ไม่
ชดใช้ค่า
สินไหม
ทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที่ 
กระทําละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เมื่อเจ้าหน้าที่ชดใช้         
ค่าสินไหมทดแทนแล้ว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําส่งเงินฯ 

จบ 

จบ 

- คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
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9.4 
9. กระบวนการงานคดลีะเมิด > 9.๔ กระบวนการย่อยรถเกบ็ขนมูลฝอย (รถเช่า) เกดิเหตลุะเมิด                             

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                                

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
   
 

 

เริ่ม 

รายงานการแจ้งเหตุ 
หนังสือรายงานการแจ้งเหตุ 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ        
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดล้อม         

- หนังสือรายงานถึงสํานักสิ่งแวดลอม            

-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ                      
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ        
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  และการตดิตาม 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ก่อนเริ่มปฏิบัติงานทุกวันต้องตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ประจําพื้นที่ ลงชื่อปฏิบัติงาน
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการกวาดให้มีจํานวน
ครบถ้วน สภาพพร้อมใช้งาน 

ตรวจพบเจ้าหน้าที่อยู่ประจํา
พื้นที่ ที่รับผิดชอบและมี
อุปกรณ์การกวาดครบ 
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 

บุคคล หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

 

- - 

๒. 
 

 
 
 

 
2 ชม. 

 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมเสื้อป้องกันอุบัติภัย 
และมีอุปกรณ์ดังนี้ ไม้กวาด บุ้งกี๋สะพาย  
รถเข็น เหล็กตะขอ ให้ปฏิบัติงานกวาด 
มูลฝอย ฝุ่นผงในผิวจราจรบนทางเท้า ที่
พักผู้โดยสารประจําทาง บนสะพานลอย 
และใช้เหล็กตะขอเกี่ยวมูลฝอยช่องระบาย
น้ํา ตั้งแต่จุดเริ่มพื้นที่รับผิดชอบไปจนถึง 
จุดสิ้นสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี 
ต้องไม่กวาดทวนกระแสลม เพราะจะทํา
ให้ฝุ่นผงมูลฝอยฟุ้งกระจาย 
 

พนักงานทั่วไป(กวาด)           
สวมใส่เสื้อป้องกันอุบัติภัย
ทุกคน 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๓.  
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
 ในพื้นที่รับผิดชอบ ถ้ามีเกาะกลางถนน
และคอกต้นไม้ ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บ-          
มูลฝอย ใบไม้ ก้นบุหรี่ให้สะอาดตลอด
พื้นที่รับผิดชอบ 

 - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานกวาด        
ผิวจราจรทางเทา
ปฏิบัติงานกวาด        
ผิวจราจรทางเทา
ปฏิบัติงานกวาด      
ผิวจราจรทางเทา 
ปฏิบัติงานกวาด      
ผิวจราจรทางเทา 

เก็บมูลฝอยใบไม้บน              
เกาะกลางถนน คอกต้นไม้ 

ตรวจสอบความ
พร้อมเจ้าหน้าที่และ

อุปกรณ์ 

ปฏิบัติงานกวาด         
ผิวจราจร ทางเท้า 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔.  1 ชม. ขั้นที่ ๔ 
   ทําความสะอาดถังรองรับมูลฝอย 
สาธารณสมบัติ เช่น ป้าย เครื่องหมาย
จราจร รั้วเกาะกลางถนน อุปกรณ์ที่ใช้ 
ได้แก่ ฟองน้ํา ถังน้ํา เป็นต้น 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ช.ม. 
  
  

ขั้นที่ 5 
   พักผ่อนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพื่อ 
สะดวกในการตรวจสอบของผู้บังคับบญัชา 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๖. 
 

 1 ชม. ขั้นที่ ๖ 
ขูดลอกแผ่นปลิวที่ติดตามเสาไฟฟ้า 
สะพานลอย รั้งกําแพง และที่สาธารณะ
อื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ และเดินเก็บ         
มูลฝอยชิ้นใหญ่ที่พบเห็นในพื้นที่
รับผิดชอบ เช่นกระดาษ ถุงพลาสติก ขวด
น้ําดื่ม เป็นต้น   
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๗  
 
 

๑.30 ช.ม. 
  
  
  
 

ขั้นที่ ๗ 
   กวาดทําความสะอาดซ้ํา (รอบที่ ๒) ใน
พื้นที่เดิม 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๘.  ๑ ช.ม. 
   
  

ขั้นที่ ๘ 
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   
ถ้ามีสิ่งใดชํารุดสูญหายให้แจ้งผู้ควบคุมงาน
เพื่อจัดทดแทนให้ 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

ทําความสะอาดทั่วไป       

พัก 

ขูดลอกแผ่นปลิวเก็บมูลฝอย
ชิ้นใหญ่ในพื้นที่ 

กวาดรอบสอง 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏบิตังิานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9   
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที     

ขั้นที่9  

ปฏิบัติงานตรวจซ้ําในพื้นที่รับผิดชอบ และ 
ให้พนักงานทั่วไป(กวาด) ลงลายมือชื่อและ
เวลาเลิกงาน โดยในแต่ละวัน จุดเริ่มตรวจ
จะเปลี่ยนแปลงหมุนเวียน 
หรือสลับกันไป เพื่อตรวจสอบพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)ที่กลับก่อนเวลา 

รายงานผลการตรวจจํานวนพนักงานทั่วไป
(กวาด)ที่มาปฏิบัติงาน ข้อบกพร่องที่พบ
เห็น และการสั่งการ การแก้ไข หรือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน หรือ
หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงานหรือ
หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

 - ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจพื้นที่ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการควบคมุรถกวาดและดดูฝุ่น  
๑.  

 
 
 
 

  
5 นาที 
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้
พนักงานขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเป็นประจํา
ทุกวัน 
   1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 

- 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  

 -ใบลงชื่อ 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
ประจําวัน 
  
 

 -ใบลงชื่อปฏิบัติงาน 
ของพนักงานขับรถ 
ประจําวัน 
  
  
  

๒. 
 

 
 
 

15 นาที 
  
  
  
  
  
  
  

ขั้นที่ ๒ 
   2.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ 
ปฏิบัติงานก่อนนํารถออกปฏิบัติงาน และ 
ระหว่างการปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุ่น
ประจําวัน 
  2.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 
  

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
 
หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจําวัน 
 
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจําวัน 
  
  
  
  

๓.  
 

8 ชั่วโมง 
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
   1. ควบคุมและตรวจสอบให้พนักงานขับ
รถนํารถออกปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานฯ และตามสัญญาเช่า หรืองานพิเศษ 
หรืองานที่แก้ไข 
   3.2 ตรวจสอบความสะอาดพื้นที่การ
ปฏิบัติงานของรถฯ ระหว่างปฏิบัติงาน
และเมื่อรถฯปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 

 -ตามแผนปฏิบัติงานและ 
  สัญญาเช่ารถกวาดและ       
ดูดฝุ่น 

 

 

 

 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  
  
  
 

-  -แผนปฏิบัติงานฯ 
 - สัญญาเช่ารถฯ 
  
  
  
  
  
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุ่น 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุ่น 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการควบคมุรถกวาดและดดูฝุ่น  
๔.  5 นาที 

 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
  ๔.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ 
ปฏิบัติงานเมื่อเลิกปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุ่น
ประจําวัน 
  ๔.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

  
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจําวัน 
  
  
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจําวัน 
  
  
  
  
  

๕.  15 นาที ขั้นที่ ๕ 
   จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของรถ
กวาดและดูดฝุ่นประจําวัน รายงาน ผอ.
เขตฯ ทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
 

-  -รายงานการปฏิบัติ 
งานรถกวาดและ        
ดูดฝุ่นประจําวัน 
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บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 

รายงาน 
การควบคุม 

การปฏิบัติงาน 



1. กระบวนงานกวาดมูลฝอย > 1.3. กระบวนการย่อยการดแูลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสาํคญัทางประวัติศาสตร์และสถาปตัยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมเป็นประจํา 
ทุกเดือน 

จัดทําแผนฯ เป็นประจํา
ทุกเดือน 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด 
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสําคัญทาง 
ประวัติศาสตร์และ 
สถาปัตยกรรม
ประจําเดือน 

๒  ตามระยะ 
เวลาที่
กําหนดไว้ 
ในแผน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมที่กําหนดไว้ 
 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และ 
สถาปัตยกรรม
ประจําเดือน 
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- รายงานผล 
การดําเนินการ 

 

 

 

จัดทําแผน
ปฏิบัติงาน 

ดําเนินการตามแผนฯ 

รายงานผลการ
ดําเนินการ
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ นาที 
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ผู้มาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา 
ปฏิบัติงาน 

- เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
และผู้ควบคุมงาน 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้าง 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้าง 

๒. 
  

 
 
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตาม
หน้าที่ เช่น น้ํามันเครื่อง เลขไมล์ น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํากลั่น แบตเตอรี่น้ําในหม้อน้ํา
ฯลฯ ร่วมกับนายท่าหรือผู้ควบคุมงาน เมื่อ
เห็นว่าอยู่ในสภาพถูกต้องให้ลงลายมือชื่อ
รับรถและกุญแจพร้อมที่จะออกปฏิบัติงาน
ตามเวลาที่กําหนด ตรวจสอบใบรายงาน
การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยประจําวัน 
จดบันทึกเลขไมล์ออกปฏิบัติงาน จํานวน
น้ํามันที่มีอยู่ ชื่อเจ้าหน้าที่ประจํารถ และ
วันเดือนปีที่ออกปฏิบัติงานกรณีสภาพรถ
เก็บขนมูลฝอยชํารุดหรือเลขไมล์ น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํามันเครื่องฯลฯ ไม่ถูกต้องตรง 
กับใบรายงานให้งดรับรถจากนายท่าหรือ 
ผู้ควบคุมงาน กรณีเป็นรถเอกชนให้เปลี่ยน
รถคันใหม่ 
   ตรวจสอบอุปกรณ์การรักษาความ
สะอาดประจํารถ เช่น เข่ง ตะกาว ไม้
กวาด รถเข็น เป็นต้น ให้ครบถ้วนและมี 
 

มีการตรวจสภาพรถทุกคัน 
ก่อนนํารถออกปฏิบัติงาน 

บุคคล 
 

พนักงานขับรถ - -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ความพร้อมของ 
เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบความพร้อม     
ของยานพาหนะ อุปกรณ์ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 

สภาพปกติ ถ้าขาดหรือชํารุดให้เบิกพัสดุ
มาทดแทนเพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะ

ออกปฏิบัติงาน 
 

มีการตรวจสอบอุปกรณ์ 
การรักษาความสะอาด 
ก่อนออกปฏิบัติงานทุกวัน 

บุคคล 
 

พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 

 - 

3.   ขั้นที่ 3 
     นํารถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอยในพื้นที่ที่รับผิดชอบตาม
คําสั่งมอบหมายงาน  

มาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารและ
บุคคล 

พนักงานขับรถยนต์ 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 

- ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ด้านการเก็บขน 
มูลฝอย 

4.   
 
 

๗ ช.ม. 
 

ขั้นที่ 4 
     เมื่อเก็บขยะตามหน้าที่รับผิดชอบเสร็จ
แล้ว ลงรายละเอียดสถานที่เก็บมูลฝอย 
นํารถเก็บขนมูลฝอยเข้าชั่งน้ําหนักและเท
ขยะมูลฝอยที่สถานีขนถ่ายมูลฝอยที่
กรุงเทพมหานครกําหนด รับใบชั่งน้ําหนัก
มูลฝอยที่เก็บขนได้  ลงชื่อรับรองใน 
ใบรายงานการเก็บขนมูลฝอยประจําวัน 
ให้เรียบร้อยครบถ้วน 

- 
  
  
  
  
  
 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต์ 
พนักงานทั่วไป         
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

ใบชั่งน้ําหนัก 
มูลฝอย 

-ใบชั่งน้ําหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 

5.   ขั้นที่ 5 
     หลังจากเทมูลฝอยแล้ว นํารถเก็บขน
มูลฝอยไปทําความสะอาด ณ สถานที่ที่
กําหนดพร้อมกับให้เจ้าหน้าที่ประจํา
สถานที่ทําความสะอาดประทับตราลงนาม
รับรองในใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจําวัน 
 
 
 

ล้างทําความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต์ 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
  
  

- -ใบชั่งน้ําหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ออกปฏิบัติงาน 
เก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย 

ทําความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอย 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6. 
 

ภายใน 7 ช.
ม. นับตั้งแต่

ออก
ปฎิบัติงาน 

ขั้นที่ 6 
    เมื่อเลิกปฏิบัติงานแล้วนํารถเก็บขนมูล
ฝอยเข้าเก็บ ณ สถานที่กําหนด จดบันทึก
เวลาเลิกปฏิบัติงาน เลขไมล์ ตรวจสอบ
สภาพน้ํามันคงเหลือและสภาพรถร่วมกับ
นายท่าหรือผู้ควบคุมงาน เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องลงนามส่งรถพร้อมกุญแจและส่งใบ
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  ผู้ควบคุมงานหรือ 
นายท่า 
และพนักงานขับ
รถยนต์ 
  
  

- -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

7.  
 
 

15- 30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
     7.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวันของวันที่ผ่านมาเพื่อทราบปัญหา 
ข้อบกพร่องและการปฏิบัติงาน    พื้นที่ที่
เก็บขนมูลฝอยแล้วและพื้นที่ที่ยังไม่ได้เก็บ
ขนมูลฝอย 
    7.๒ ตรวจสอบพื้นที่ที่มีการร้องเรียน 
และสั่งการแก้ไขปัญหา 
     7.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและพนักงานทั่วไป(เก็บขน
มูลฝอย) ให้อยู่ในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบร้อยต่อประชาชนและให้ได้ผลงาน
ตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนด 
    7.4รายงานผลการตรวจและควบคุม
ประจําวันเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 
 

-ตรวจสอบและควบคุมให้ 
เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
และมาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
-มีรถเร่งด่วนจัดเก็บมูลฝอย 
แก้ไขปัญหาที่ประชาชน 
ร้องเรียน 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
ผู้ควบคุมงาน 

- แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
- แบบลงลาย 
มือชื่อมา 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

-รายงานการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
-เรื่องร้องเรียน 
-แผนปฏิบัติงานฯ 
-มาตรฐาน 
การเก็บขนมูลฝอย 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 

 

นํารถเข้าเก็บและ 
ตรวจสอบสภาพ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2  กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 

๗ วัน 
ขั้นที่ ๑ 
  จัดทําแผนการดําเนินการลดและแยก
มูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ เสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติ 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-แผนงานฯ -แผนงานฯ 

๒.  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
    จัดทําโครงการหรือกิจกรรม
ดําเนินการลดและแยกมูลฝอย นําไปใช้
ประโยชน์ ตามแผนฯ เช่นโครงการแปร
รูปขยะเศษอาหารนําไปใช้ประโยชน์ 
โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมขน 
เป็นต้น เสนอผู้อํานวยการเขตพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-โครงการฯ โครงการฯ 

๓.  
 
 

ปีงบประมาณ ขั้นที่ ๓ 
   ดําเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่
กําหนดไว้ตามโครงการฯ หรือกิจกรรม 
 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- โครงการฯ 

๔.  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   รวบรวมผลการดําเนินการตาม
โครงการฯหรือกิจกรรม รายงาน
ผู้อํานวยการเขตฯ ทราบ เป็นประจํา        
ทุกเดือน 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ
ดําเนินการฯ 
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จัดทําแผนงาน 
  

จัดทําโครงการหรือ
กิจกรรม 

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

     รายงานผล 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน  การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 

๕-๑๕ นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอให้ออกหนังสือรับรอง
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอยจากผู้ยื่น        
คําขอซึ่งส่งมาทางไปรษณีย์ หรือยื่นด้วย
ตนเอง  
๑.๒ เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้ออก
หนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องไปดําเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให้
ออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บ 
มูลฝอย 

๑. หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๓. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดการ
มูลฝอยและหรือสิ่ง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
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รับเรื่องขอให้ออก
หนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 

ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสารของผู้ยื่นคําขอและ

ตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออก
หนังสือรับรองการ

ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน  การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสาร และตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออกหนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยครบถ้วนและ
ถูกต้องแล้ว จัดทําหนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ
ผู้อํานวยการเขตลงนาม 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๓. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดการ
มูลฝอยและหรือสิ่ง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
 

๔.  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ ประสานแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอมารับ
หนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูล
ฝอยโดยทําเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์
ตอบรับหรือโทรศัพท์แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบ 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- หนังสือ
ภายนอก 

รายงานผลการ
ดําเนินการฯ แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ

มารับหนังสือรับรอง 
การให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย

จัดทําหนังสือรับรอง       
การให้บริการจัดเก็บมูล

ฝอยเสนอผู้อํานวยการเขต
ลงนาม 

๑๐๖ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 

30 นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอให้ออกหนังสือรับรอง
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอยจากผู้ยื่น        
คําขอซึ่งส่งมาทางไปรษณีย์ หรือยื่นด้วย
ตนเอง  
๑.๒ เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้ตั้งวางถัง
รองรับมูลฝอย 
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องไปดําเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให้
ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
๓.  

 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจํานวนถังรองรับ 
มูลฝอยและรถเก็บขนมูลฝอย  เพื่ออนําถังไป
ตั้งวาง 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบทุกอย่าง
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  จัดทําหนังสือพร้อม

แจ้งค่าบริการเสนอผู้อํานวยการเขตลง
นามอนุมัตb 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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รับเรื่องขอให้ตั้งวาง
ถังรองรับมูลฝอย 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับ
บริการ/ผังบริเวณ/แบบ

แปลน 

ตรวจสอบจํานวนถังรองรับ
มูลฝอยและรถเก็บขนมูล
ฝอย  เพื่ออนําถังไปตั้งวาง 

จัดทําหนังสือเสนอ
ผู้อํานวยการเขตอนุมัติ  
พร้อมแจ้งค่าบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5.  ๑ วัน ขั้นที่5 
5.๑ ดําเนินการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย   
5.2เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตามอัตรา
ที่กําหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติมและออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ
มอบให้แก่ผู้ชําระเงินเป็นหลักฐาน 
 
5.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้ว
นําส่งเงินพร้อมใบนําส่งเงินให้             
ฝ่ายการคลัง 

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ระเบียบที่กําหนดไว้ 
๒. นําส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและ
ภายในกําหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่งเงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 
 

ดําเนินการตั้งวางถัง
รองรับมูลฝอย  

พร้อมเก็บค่าบริการ 

๑๒๕ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 
 

30 นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอให้เก็บเศษวัสดุ  กิ่งไม้  
ใบไม้  คําขอซึ่งส่งมาทางไปรษณีย์ หรือ
ยื่นด้วยตนเอง  
๑.๒ เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้เก็บเศษ
วัสดุ  กิ่งไม้  ใบไม้  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องไปดําเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให้
เก็บเศษวัสดุ  กิ่งไม้  ใบไม้ 

หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓.  
 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ จัด
เจ้าหน้าที่และรถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ กิ่ง
ไม้  ใบไม้ 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบทุกอย่าง
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  จัดทําหนังสือพร้อม

แจ้งค่าบริการเสนอผู้อํานวยการเขตลง
นามอนุมัติ 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
5.  ๑ วัน ขั้นที่5 

5.๑ ดําเนินการเก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้ 
5.2เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตามอัตรา
ที่กําหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และที่แก้ไข

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่งเงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 
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รับเรื่องขอให้เก็บ
เศษวัสดุ  กิ่งไม้  

ใบไม้ 

ตรวจสอบสถานที่ 
ที่ขอรับบริการ 

เตรียมวสัดุ อุปกรณ์ จัด
เจ้าหน้าที่และรถที่จะบรรทุก

เศษวัสดุ กิ่งไม้  ใบไม้ 

ดําเนินการเก็บเศษ
วัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้

พร้อมเก็บค่าบริการ 

จัดทําหนังสือเสนอ
ผู้อํานวยการเขตอนุมัติ  
พร้อมแจ้งค่าบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เพิ่มเติมและออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ
มอบให้แก่ผู้ชําระเงินเป็นหลักฐาน 
 
5.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้ว
นําส่งเงินพร้อมใบนําส่งเงินให้             
ฝ่ายการคลัง 

ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ระเบียบที่กําหนดไว้ 
๒. นําส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและ
ภายในกําหนดเวลา 
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82 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน > ๓.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์
หนังสือ หรือด้วยตนเอง 
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ 
     ๑.๔ บันทึกคําขอใช้บริการในระบบคอมพิวเตอร์ 
๕๐ เขต 
     ๑.๕ พิมพ์ใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร์ 

๑. คําร้องฯ มีข้อมูลของ        
ผู้ขอรับบริการครบถ้วน 
๒. มีการแจ้งเลขที่สัญญาให้
ผู้ขอรับบริการทราบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําร้องขอรับ 
บริการขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 
 

-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
 

๒ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผู้ควบคุมรับคําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 
     ๒.๒ นํารถออกปฏิบัติงานสูบสิ่งปฏกิูลตามลําดับ
เลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดําเนินการสูบสิ่งปฏิกูล เมื่อเสร็จแล้วให้ผู้
ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการปฏิบัติงาน
และลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของผู้รับบริการ
หรือผู้แทนในใบคําร้องฯ 
    ๒.๔ แจ้งขอรับค่าธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหน้าผู้ควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคําร้องฯ 
    ๒.๕ ถ้ารถสูบสิ่งปฏิกูลเต็ม ให้นําสิ่งปฏิกูลมาถ่าย
ใส่รถบรรทุกสิ่งปฏิกูล 
    ๒.๖ รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลเต็มนําส่งปฏิกูลไปเทที่
สถานีขนถ่ายสิ่งปฏกิูลที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
    ๒.๗ ทําความสะอาดรถสูบสิ่งปฏิกูลและ
รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลและนํารถเข้าเก็บทีส่ถานที่จอด
รถ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

๑.ให้บริการครบถ้วนตาม 
คําร้องที่รับแจ้ง ตรงเวลา 
สะอาด และเรียบร้อย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกต้องครบถว้น 
ตามระเบียบและจํานวน 
ปริมาตรสิ่งปฏิกูล 

เอกสาร พนักงานจัดเก็บ   
ค่าธรรมเนียม 
พขร. และคน
ประจํารถ 

 -ระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
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รับแจ้งขอใช้
บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน > ๓.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓  ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียม นําสัญญา
รับแจ้ง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงินให้
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้วนําส่งเงิน
พร้อมใบนําส่งเงินให้ฝ่ายการคลัง 

จํานวนเงินที่นําส่งครบถ้วน 
ตามสําเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจ้ง 

เอกสาร - เจ้าหน้าที่เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
  

- ใบนําส่งเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 ค่าธรรมเนียม 
 ขนถ่ายฯ 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-ใบนําส่งเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
  
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจ้ง สําเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 

-รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-สําเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 
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นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

89 
84 



 

3. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 3.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 

๓-๕ 
นาที 

 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์
หนังสือ หรือด้วยตนเอง 
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ 
   

๑. คําร้องฯ มีข้อมูลของ 
ผู้ขอรับบริการครบถ้วน 
๒. มีการแจ้งเลขที่
สัญญาให้ผู้ขอรับบริการ
ทราบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําร้องขอรับ 
บริการสูบและ
เก็บไขมัน 
- ทะเบียนคุม 
  

-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
  

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผู้ควบคุมรับคําร้องขอรับบริการสูบและเก็บ
ไขมันจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 
     ๒.๒ นํารถออกปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน
ตามลําดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดําเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแล้ว
ให้ผู้ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการ
ปฏิบัติงานและลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของ
ผู้รับบริการหรือผู้แทนในใบคําร้องฯ 
    ๒.๔ แจ้งขอรับค่าธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหน้าผู้ควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคําร้องฯ 
    ๒.๕ ถ้ารถสูบและเก็บไขมันเต็ม ให้นําส่งไขมันไป
เทที่โรงงานกําจัดไขมันที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
    ๒.๖  ทําความสะอาดรถสูบและเก็บไขมันและนํา
รถเข้าเก็บที่สถานทีจ่อดรถ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

๑.ให้บริการครบถ้วน
ตามคําร้องที่รับแจ้ง 
ตรงเวลาสะอาด และ
เรียบร้อย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกต้องครบถว้น 
ตามระเบียบและ
จํานวนปริมาตรไขมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจัดเก็บค่า 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจํารถ 

- -ระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 

รับแจ้งขอใช้
บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 
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3. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 3.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

89 

๓ 

 ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียม นําสัญญา
รับแจ้ง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงินให้
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้วนําส่งเงิน
พร้อมใบนําส่งเงินให้ฝ่ายการคลัง 

จํานวนเงินที่นําส่ง
ครบถ้วน 
ตามสําเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจ้ง 

เอกสาร - เจ้าหน้าที่เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
  

- ใบนําส่งเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 ค่าธรรมเนียม 
 ขนถ่ายฯ 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-ใบนําส่งเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจ้ง สําเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 

-รายงานการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
-คําร้องขอรับ
บริการฯ 
-สําเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 4.๑ กระบวนย่อยการปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   เตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ พันธุ์ไม้ ปุ๋ย 
กําลังคน ตามแผนการดําเนินงาน 
 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
หรือหัวหน้าคนสวน 

- - 

๒   
  ๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงานหรือหัวหน้า
คนสวน 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลงานประจําวัน 

- เอกสารและ 
บุคคล 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงานหรือหัวหน้า
คนสวน 
 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ >4.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องต่อสํานักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจําเป็นที่ต้องตัด โค่น 
 หรือขุดย้ายต้นไม้ และไม่สามารถหลีกเลี่ยง 
การกระทําดังกล่าวได้ พร้อมแนบเอกสาร 
ประกอบ ดังนี้ 
   ๑.๑ แผนผังบริเวณที่ตั้งของต้นไม้โดย 
สังเขป จํานวน ๑ ฉบับ 
   ๑.๒ รูปถ่ายต้นไม้ที่ขออนุญาตตัด โค่น 
หรือขุดย้าย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ด้านหน้าและ 
ด้านข้าง จํานวนอย่างละ ๑ รูป 
   ๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ เพื่อตัดคัดหินทางเข้า-ออก 
ให้แนบผลการพิจารณาของหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องที่อนุญาตให้ตัดคันหินบริเวณนั้นได้ 

คําร้องขออนุญาตต้อง
ระบุเหตุผลและแนบ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําร้องขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดต้นไม้ พิจารณาความเหมาะสม 
โดยคํานึงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเป็น 
สําคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โค่น 
หรือขุดย้ายได้ให้แจ้งผู้ขออนุญาตหลีกเลี่ยง 
หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ให้ย้ายต้นไม้ไป 
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม 
และคิดค่าเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ต้องเป็นกรณีที่มีเหตุผล
ความจําเป็นและถูกต้อง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หลักเกณฑ์ในการ 
พิจารณาปลูกและ 
คิดค่าเสียหาย
ต้นไม้ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่๑๐๒๔/๒๕๒๖ 
ลงวันที่ ๒๔ มี.ค.
๒๕๒๖ 
 -ภาพถ่ายต้นไม้ 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
ยื่นคําร้อง

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ >4.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓  
 
 

๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๓3   ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โค่น
หรือขุดย้าย 
ต้นไม้ โดยทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการเขต 
ซึ่งได้รับมอบอํานาจจาก ผว.กทม.ให้ปฏิบัติ
ราชการแทนในการพิจารณาอนุญาตตัด โค่น
หรือขุดย้ายในพื้นที่เขตรับผิดชอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๗๐/๒๕๕๖ 
ลงวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๖ 
 -หนังสือขอ
อนุญาตฯ 

๔  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อ ผว.กทม.อนุญาตให้ตัด โค่นหรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ ดําเนินการให้ผู้ขออนุญาตชําระ 
ค่าเสียหายต้นไม้  
   กรณี ผว.กทม.ไม่อนุญาตให้ตัด โค่นหรือ
ขุดย้ายต้นไม้ ทําหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบต่อไป  

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตฯ 
ของ ผว.กทม. 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 

5  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดําเนินการตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้
ดังกล่าวออกไป 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

- 

6  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   รายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการ
เขตทราบ 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การดําเนินการ 

 

 

ขออนุญาต ผว.กทม. 
ขุดย้ายต้นไม้ 

กรณีอนุญาตให้ 
ผู้ขออนุญาต         

ชําระค่าเสียหาย 

รายงานผล 

ขุดย้ายต้นไม้ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ >4.3 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องต่อสํานักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจําเป็นที่ต้องตัด โค่น 
 หรือขุดย้ายต้นไม้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําร้องขออนุญาตต้อง
ระบุเหตุผล 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําร้องขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  
๑ วัน 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดต้นไม้ พิจารณาความเหมาะสม 
โดยคํานึงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเป็น 
สําคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โค่น 
หรือขุดย้ายได้ให้แจ้งผู้ขออนุญาตหลีกเลี่ยง 
หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ให้ย้ายต้นไม้ไป 
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม 
และคิดค่าเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ต้องเป็นกรณีที่มีเหตุผล
ความจําเป็นและถูกต้อง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
ยื่นคําร้อง

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ >4.3 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 3 
  เมื่ออนุญาตให้ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้ 
ดําเนินการให้ผู้ขออนุญาตชําระค่าเสียหาย
ต้นไม้  
 

 

 

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

- 

4  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 4 
   ดําเนินการตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้
ดังกล่าวออกไป 
 
 
 
 
 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

- 

5  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   รายงานผลการดําเนินการให้ผู้อํานวยการ
เขตทราบ 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การดําเนินการ 
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ผู้ขออนุญาต         
ชําระค่าเสียหาย 

รายงานผล 

ตัดโค่นหรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 4.4 กระบวนการย่อย การให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑. 

 ๕-๑๕ นาที ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือแจ้งขอรับบริการจาก       
ผู้ขอรับบริการทางไปรษณีย์หรือยื่นด้วย
ตนเอง  
๑.๒ เจ้าหน้าที่แจ้งอัตราค่าบริการให้       
ผู้ขอรับบริการทราบ 
๑.๓ เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                
ชํานาญงาน 
 

- แบบคํา
ขอรับบริการ 
หรือหนังสือ
ขอรับบริการ 

- คําขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ทะเบียนคุม 

 
๒. 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๗ วัน 
แล้วแต่
ประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ 
 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องไปดําเนินการตาม
คําขอของผู้ขอรับบริการ 
 

๑. ให้บริการครบถ้วนตาม
คําขอรับบริการและตรง
เวลา 
 

เอกสารและ
บุคคล 

 

-เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                
ชํานาญงาน 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติมและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตาม
อัตราที่กําหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและออก
ใบเสร็จรับเงินค่าบริการมอบให้แก่ผู้
ชําระเงินเป็นหลักฐาน 
๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จ
แล้วนําส่งเงินพร้อมใบนําส่งเงินให้  
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

๑. มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ถูกต้องครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมและระเบียบ
ที่กําหนดไว้ 
๒. นําส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและภายใน 
กําหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนําส่ง
เงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้ง 
ขอรับบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บค่าบริการ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 4.4 กระบวนการย่อย การให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๔.  
                            
 
 

 ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดทํารายงานทุกครั้งเมื่อ
ดําเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว 

เอกสาร -เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                
ชํานาญงาน 

- - รายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 
- คําขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 4.5 กระบวนการย่อย งานสนับสนุนรถบรรทุกน้ําเพื่อป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ ให้พร้อมปฏิบัติงานตามแผนการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยได้ตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุ 
สาธารณภัยหรือได้รับการร้องขอจากหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 
  
  
 

 มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงานได้ทันท ี
และตลอดเวลาเมื่อเกิด
เหตุสาธารณภัยหรือ
ได้รับการร้องขอจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 

- แผนการป้องกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัย 

๒   ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยที่กําหนดไว้ 
  
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
แผนฯ ต้องมีความรู้
ความเข้าใจแผนและ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 

- แผนการป้องกัน
และบรรเทา          
สาธารณภัย 

๓   ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ 
ดําเนินการ 
 

 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงานผลการ
ดําเนินการ
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5.1 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.1 กระบวนย่อยรับ-ส่งหนังสือ  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
    รับหนังสือ จากหน่วยงานกทม. หนังสือจาก
ส่วนราชการต่าง ๆ และหนังสือจากหน่วยงาน
หรือบุคคลภายนอก  
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- - 

๒       
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบหนังสือรับ และจําแนกประเภท
หนังสือ เช่น หนังสือทั่วไป หนังสือลับ     
หนังสือร้องทุกข์ และลงทะเบียนในระบบงาน
สารบรรณก่อนนําเสนอ 
 

-แยกประเภทหนังสือ
และลงทะเบียนรับเรื่อง
ในระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ครบทุกเรื่อง 

บุคคล 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและ 
สวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการ  

- บุคคล 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๔   ขั้นที่ ๔ 
   4.1 กรณีหนังสือรับ ให้นําส่งให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบลงชื่อรับเพื่อทราบหรือเพื่อ
ดําเนินการต่อไปตามคําสั่งการของหัวหน้าฝ่าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
   4.2 กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโต้ตอบ
หนังสือแล้วให้นําเสนอหัวหน้าฝ่ายฯและ/หรือ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อลงนาม และนําส่งหนังสือ
ให้ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายในหรือภายนอก ใน
ระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร   

ลงทะเบียนหนังสือส่งใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเรื่องและส่งหนังสือ
ให้เจ้าหน้าที่หรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โดยเร็ว 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 
 

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖  
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 

 

รับหนังสือ 
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ตรวจสอบ  จําแนกหนังสือ  
และลงทะเบียน 

เสนอหนังสือ

ส่งหนังสือ



5.2 
๙. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > ๙.2 กระบวนการย่อยการดําเนินการเรื่องร้องทุกข์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง  
ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท์ หรือ 
จากสื่อมวลชน หรือรับจากหน่วยงานอื่น 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบรับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 
  

-หนังสือร้องทุกข์ 
-หนังสือสั่งการ 
  
  

๒   ขั้นที่ ๒ 
   เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาด 
และสวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

-  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่หรือกลุ่มงาน           
ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -หนังสือร้องทุกข์ 

๔  ภายใน ๓ 
วันทําการ 

ขั้นที่ ๔ 
   ติดตามผลการดําเนินการเพื่อให้ 
รายงานผลทันภายในกําหนด หากพบ 
ปัญหารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ทราบ 

  ดําเนินการให้แล้ว 
เสร็จภายใน ๓ วัน 
นับแต่วันรับเรื่อง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือติดตาม
ผลฯ 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   รวบรวมรายงานผลการดําเนินการ 
ของฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องนําเรียน 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อพิจารณาสั่งการและ 
ร่างหนังสือโต้ตอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการของ
ฝ่ายหรือกลุ่มงาน 
 -หนังสือโต้ตอบ 

๖   ขั้นที่ ๖ 
   เสนอผู้อํานวยการเขต เพื่อทราบผล 
การดําเนินการและพิจารณาสั่งการ 
หรือลงนามหนังสือโต้ตอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ผอ.เขตฯ 
 

๗   ขั้นที่ ๖ 
   สําเนาเรื่องรายงานให้ฝ่ายปกครองทราบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 

- -หนังสือรายงาน 
ฝ่ายปกครอง 

 

รับเรื่องรองทุกข

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ

ติดตามผล

รายงานผล

เสนอผู้อํานวยการเขต

แจ้งฝ่ายปกครอง 
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5.3 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.3 กระบวนการย่อยการจัดการประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือปัญหาจาก 
การประชุมครั้งก่อน เรื่องสั่งการและนโยบาย
ใหม่ ๆ เรื่องที่จะแจ้งในที่ประชุม และจัดทํา
หัวข้อวาระการประชุมนําเรียนหัวหน้าฝ่ายฯ 
พิจารณาสั่งการ กําหนดวันเวลาประชุม แจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุมและเตรียมเอกสารประกอบ 

-หัวข้อวาระการประชุม
ครอบคลุม 
เรื่องที่จะแจ้งในที่
ประชุมครบถ้วน 
 -เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
 -จัดหาสถานที่ประชุม  
 -จัดทําหนังสือเชิญ    
ผู้เกี่ยวข้องประชุม 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

หนังสือวาระ 
การประชุม 
  
  
  
  
  
  
  
  

 -ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.๒๕๔๖ 
 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 

 
๒ 
 
 

 1 วัน ขั้นที่ 2 
   จัดเตรียมสถานที่ประชุม ใบลงทะเบียนและ
เอกสารการประชุมที่เกี่ยวข้อง 

-จัดเตรียมสถานที่
ประชุม 
-จัดเตรียมใบ
ลงทะเบียนและเอกสาร
การประชุมครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

ใบลงทะเบียน 
และเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุมนํา
เรียนหัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ
ประชุมถูกต้องครบถ้วน 
 -มติที่ประชุมถูกต้อง
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 
หรือชํานาญการ 

หนังสือรายงาน
การประชุม 

- 

 
๔ 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   แจ้งมติที่ประชุม ตามที่หัวหน้าฝ่ายฯ  
สั่งการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 

 
5 
 

 ๔ วัน ขั้นที่ ๕ 
   ติดตามผลการดําเนินการ รายงานต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อทราบ หรือพิจารณา 
สั่งการ 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

- - 
 
 
 
 

 

 
 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทําวาระการ
ประชุม และ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ติดตามผล 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 



5.4 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.4 กระบวนการย่อยการทําลายหนังสือราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

7 วัน ขั้นที่ ๑ 
   1.1 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน
ให้สํารวจหนังสือราชการที่จะทําลายเนื่องจาก
ครบอายุการเก็บหรือเป็นเอกสารที่ไม่เกิด  
ประโยชน์ใด ๆ โดยคัดแยก จัดหมวดหมู่ 
เอกสารจําเป็น เอกสารใช้ไม่ได้ ใช้ไม่ได้  
   1.2 จัดทําบัญชีขอทําลายหนังสือตามแบบ 
25 ท้ายระเบียบ เสนอรายงานหัวหน้า
หน่วยงาน 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ       
ชํานาญงาน 
 

บัญชีทําลาย
หนังสือตามแบบ
ท้ายระเบียบ 

ระเบียบสนร.     
ว่าด้วยงาน      

สารบรรณพ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 

และระเบียบอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
    เสนอหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือประจําปีนั้น ๆ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการ
อย่างน้อยอีก 2 คน จากข้าราชการระดับ 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป เพื่อทําหน้าที่พิจารณา   
เอกสารที่จะขอทําลาย   
 
 

- 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

- ระเบียบสนร.     
ว่าด้วยงาน      

สารบรรณพ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2548 

๓  3 วัน ขั้นที่ ๓  
    เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้ง
บันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ     
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนําเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
และคณะกรรมการที่รับ
การแต่งตั้ง 
 

- - 

 
 
 

ตรวจสอบอายุ
หนังสือที่จะทําลาย 
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คณะกรรมการพิจารณา   
และรายงานผล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการทําลาย



5.4 ต่อ 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.4 กระบวนการย่อยการทําลายหนังสือราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

4        (ต่อ) 1 วัน ขั้นที่ 4 
    4.1 ทําหนังสือขอความเห็นชอบทําลาย
หนังสือพร้อมบัญชีหนังสือที่จะทําลาย  ส่งไปยัง
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ  
    4.2 หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติฯ ไม่แจ้ง
กลับภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส่งหนังสือให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ถือว่าได้ให้ความ
เห็นชอบแล้ว ส่วนราชการทําลายหนังสือได้   
    4.3 หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติฯ มี
ข้อคิดเห็นนอกเหนือจากการเห็นชอบให้ทําลาย
หนังสือ ให้ปฏิบัติตามข้อคิดเห็นนั้น ๆ 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

  

5  3 วัน ขั้นที่ 5 
     จัดหาสถานที่ทําลายหนังสือ และทํา
หนังสือขออนุญาตนําหนังสือไปทําลายโดย   
การเผา หรือหรือสามารถการขายเศษกระดาษ
โดยมิให้เอกสารนั้นอ่านเป็นข้อความได้ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

  

6  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ 6 
   1.1 ดําเนินการทําลายหนังสือและทําหนังสือ
รายงานผลพร้อมแนบหลักฐานการดําเนินการ
ขอทําลายหนังสือทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อขออนุมัติทําลาย 
   6.1 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ
แล้ว ให้ดําเนินการเผา หรือสามารถการขาย
เศษกระดาษ โดยมิให้เอกสารนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้และนําเงินรายได้จากการขายส่งเข้า
เป็นรายได้ของกทม. 
6.3  เมื่อทําลายหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้ทํา
หนังสือรายงานการทําลายหนังสือเสนอหัวหน้า
หน่วยงานให้ทราบด้วย 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
และคณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

- - 

ดําเนินการทําลาย
และรายงานผล 

ขอความเห็นชอบทําลาย
หนังสือส่งไปยังกอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากรพร้อมบัญชี
หนังสือที่จะทําลาย 

จัดหาสถานที่ทําลาย 
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5.5 
5. กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ > 5.5 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
รายงานประจําเดือน รายงานประจําปี  
จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสารบรรณ 
  

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด 
-เจ้าพนักงานการเกษตร 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 
ประจําเดือน 
ประจําปี 
 
   

๒  ๑ วัน ขั้นที่ 2 
   เสนอรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ   
ตามลําดับชั้น 
 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด 
-เจ้าพนักงานการเกษตร 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 
ประจําเดือน 
ประจําปี   
 
 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ 3 
   ส่งรายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ      
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  
 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด 
-เจ้าพนักงานการเกษตร 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 
ประจําเดือน 
ประจําปี   
 
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   เก็บรวบรวมข้อมูลรายงาน สถิติ        
เข้าแฟ้มหรือลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด 
-เจ้าพนักงานการเกษตร 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 
ประจําเดือน 
ประจําปี   
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รับรายงาน 
 

รับรายงาน 
 

เสนอรายงาน

ส่งรายงาน 

รับรายงาน 
 

รับรายงาน 

เก็บรวบรวมสถิติ
และรายงาน 



6.1 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้างที่ 
กลุ่มงานต่าง ๆ นํามาตรวจสอบประวัติการลา  
ในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบใบรับรองแพทย์    
(ถ้ามี) ลงข้อมูลประวัติการลา และลงนาม
รับรองความถูกต้อง 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ  หรือ  
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -ใบลา 
-สมุดควบคุมวันลา 
-ใบรับรองแพทย์ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เสนอใบลาต่อหัวหน้าฝ่ายฯ หรือผู้อํานวยการ
เขต เพื่อพิจารณาอนุญาตตามอํานาจ 
กรณีข้าราชการตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2535  กรณีลูกจ้างตามบัญชี
หมายเลข 2 ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ  หรือ  
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -ระเบียบว่าด้วย
การลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
2535 
 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.
๒๕๓๕  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   นําใบลาที่ได้รับอนุญาตแล้วมาลงทะเบียน 
ควบคุมวันลา 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ  หรือ  
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -สมุดควบคุมวันลา 

๔   
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๔ 
   ทําบัญชีวันลาประจําเดือนตามแบบ       
จํานวน 3 ชุด เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ  เพื่อนําส่ง  
ให้ฝ่ายปกครอง ๑ ชุด เจ้าหน้าที่การเงิน ๑ ชุด 
และเก็บเป็นต้นเรื่อง 1 ชุด 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ  หรือ  
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

แบบบัญชีวันลา -บัญชีวันลา 
 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่ายปกครอง ๑ ชุด  

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ  หรือ  
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -หนังสือส่งบัญชี 
 วันลา 
  

 
  

รับรองวนัลา
ตรวจสอบประวตัิการลา

และรับรองวนัลา

เสนอขออนุญาต 
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ลงทะเบียน

ส่งบัญชีวันลา 

ทําบัญชีวันลา



6.2 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.2 กระบวนการย่อยอัตรากําลัง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๑ 
    1.1 ตรวจสอบอัตรากําลังกรณีพ้นสภาพจาก
การลาออก ตาย ไล่ออก เกษียณอายุราชการ 
หรือเลิกจ้าง ให้ทําบันทึกสรุปสาเหตุการว่าง    
เพื่อขออัตรากําลังมาทดแทน 
    1.2 กรณีได้รับยานพาหนะเพิ่ม หรือได้รับ
พื้นที่เพิ่ม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นพร้อม
รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพื่อขออัตรากําลังมา
เพิ่มเติม   
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

-  - เอกสาร
ประกอบการ   
พ้นสภาพ หรือ
การได้รับ
ยานพาหนะ    
หรือพื้นที่เพิ่มเติม 
 

๒  2 วัน ขั้นที่ ๒ 
   2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติอัตรากําลังเพิ่มเติม 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามหนังสือเสนอ 
ผู้อํานวยการเขต เพื่อพิจารณาสั่งการให้ 
ฝ่ายปกครองดําเนินการขออนุมัติต่อไป 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือขออนุมัติ
อัตราลูกจ้าง
เพิ่มเติม 
  
  
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   รวมรวมเรื่องส่งให้ฝ่ายปกครองดําเนินการ
ต่อไป 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือส่งเรื่อง 
ให้ฝ่ายปกครองฯ 
  

 
 
 

ส่งเรื่องให้ 
ฝ่ายปกครอง 

ดําเนินการต่อไป

ตรวจสอบ
อัตรากําลัง 

ทําบันทึกสรุปอัตราว่าง    
เพื่อขออัตรากําลัง 
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6.3 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผู้บังคบับัญชาของลูกจ้างหรือผู้ประเมิน  
จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา   
ในรอบ ๖ เดือน  (ครั้งที่ ๑ ต.ค.- มี.ค.         
ครั้งที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.) 
 

ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล      

การปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจํา 
ครบถ้วนทุกคน 

เอกสาร ผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิ  
ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
  จัดทําคําสั่งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ แต่งตั้ง      
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน 
 

มีคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบ
ลูกจ้างประจํา      
ระดับฝ่าย 

 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- คําสั่งแต่งตั้ง     
คณะกรรมการฯ 

3  5 วัน 
 
 

ขั้นที่ 3 
  จัดทําข้อมูลรายชื่อผู้ครองตําแหน่ง วันลาทุก
ประเภท การพิจารณาขั้นค่าจ้างย้อนหลัง 3 ปี 
อัตราค่าจ้าง 
 

มีข้อมูลให้           
คณะกรรมการฯ

ประกอบการพิจารณา 

 คณะกรรมการ
พิจารณาความดี

ความชอบ
ลูกจ้างประจํา     
ระดับฝ่าย 

  

4  5 วัน ขั้นที่ 4 
   จัดทําบัญชีเอกสารประกอบการเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจํา เพื่อประกอบการพิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และแบบที่กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 
 

บัญชีเอกสาร   
ประกอบการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจํา
ครบถ้วน ถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- บัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจํา 

5  1 วัน ขั้นที่ 5 
   ส่งรายงานพร้อมแบบประเมินผลฯ 
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ ให้ฝ่ายปกครอง เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต 
พิจารณา 

ส่งภายในเวลาที่กําหนด เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือนําส่ง   
แบบประเมินฯ 
และเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 
 

 
 

ผูบ้งัคบับญัชา
ประเมินผลการ
ปฏิบตัิงาน 

ผูบ้งัคบับญัชา
ประเมินผลการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของลูกจ้าง 

๑03 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

จัดทําข้อมูลประกอบการ
พิจารณาให้คณะกรรมการฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ
ลูกจ้างประจําระดับฝ่าย 

จัดทําบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจํา 

ส่งผลการพิจารณา    
ให้ฝ่ายปกครอง 



6.4 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.4 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

2 วัน 
 
 

 

ขั้นที่ ๑ 
    ข้อมูลรายชื่อผู้ครองตําแหน่ง วันลา        
ทุกประเภท เงินเดือนปัจจุบัน การได้รับ
พิจารณาขั้นย้อนหลัง 3 ปี และอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

-ตามแบบที่
กรุงเทพมหาน
ครกําหนด 
  
  

- 

๒  1 วัน 
 

ขั้นที่ ๒ 
 ผู้บังคับบญัชาของข้าราชการซึ่งจะพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน จัดทําแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการพลเรือนสามัญในรอบ ๖ 
เดือน (ครั้งที่ ๑ ต.ค.-มี.ค. , ครั้งที่ ๒ เม.ย. - 
ก.ย.) 
 
 

 -หนังสือสํานักงาน 
ก.พ.ที่ นร.0708.1/      
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.
2544 
 -กฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- หนังสือสั่งการของ 
กทม. 

เอกสาร 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายรักษา
ความสะอาดฯ 

-ตามแบบที่ 
กรุงเทพมหาน
คร 
กําหนด 

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือนฯ 
  

3  2 วัน ขั้นที่ 3 
   จัดทําเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
เพื่อประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑ์
และแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด ให้
หัวหน้าฝ่ายฯ ลงนาม 

บัญชีเอกสาร   
ประกอบการเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการ
ครบถ้วน ถูกต้อง 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

-ตามแบบที่ 
กรุงเทพมหาน
คร 
กําหนด 

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือนฯ 
-หนังสือนําส่ง 

4 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 4 
   ส่งรายงานฯพร้อมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ และเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ 
ฝ่ายปกครอง เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความชอบระดับเขต 

ภายในเวลาที่กําหนด เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

- -หนังสือนําส่ง   แบบ
ประเมินฯ และ
เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
 

 
 

๑04 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 

ตรวจสอบข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 

นําข้อมูลพร้อมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการพลเรือน    
ให้หัวหน้าฝ่ายฯ ประเมิน 

ทําบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้น

ข้าราชการ

ส่งผลการ
พิจารณาให้   
ฝ่ายปกครอง 



6.5 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

5 วัน 
 
 

ขั้นที่ 1 
   สํารวจลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่ทั้งหมดและข้อมูล
ประกอบ ได้แก่ อายุตัว อายุราชการ วันลา 
พฤติการณ์วินัย และอื่น ๆ ประกอบกับแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจํา 

มีข้อมูลของลูกจ้าง
ชั่วคราวทุกคนและแบบ
ประเมินบุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้างประจํา
ครบถ้วน  

เอกสาร -นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
-ผู้บังคับบญัชาระดับ
ต้น 
 

แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้าง 
ประจํา 

แบบประเมินฯ 

๒  

1 วัน 

ขั้นที่ 2 
   จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจํา 
โดยพิจารณาจากข้าราชการภายในฝ่าย และ
นําเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม 

มีคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร -นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
-หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  

- คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

๓ 
 
 

 

3 วัน 

ขั้นที่ 3 
   คณะกรรมการฯประชุมพิจารณาคัดเลือก    
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขและคุณสมบัติที่ กทม.
กําหนด จัดลําดับการพิจารณาและประเมินผล   
ในแบบประเมินฯ 

- เอกสาร -นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
-คณะกรรมการฯ 

แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้าง 
ประจํา 

แบบประเมินฯ 

๔  

๑ วัน 

ขั้นที่ 4 
    จัดทําแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวซึ่ง
สมควรได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจํา 
โดยเรียบลําดับตามคะแนนที่ได้รับ  และให้
คณะกรรมการลงนามในแบบบัญชีรายชื่อฯ 

- เอกสาร -นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
-คณะกรรมการฯ 

แบบบัญชี
รายชื่อฯ 

แบบบัญชีรายชื่อฯ 

5  

๑ วัน 

ขั้นที่ 5 
   จัดทําหนังสือส่งผลการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจําพร้อม 
แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลูกจ้าง 
ชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณาให้ฝ่ายปกครอง 
 

ส่งภายในเวลาที่กําหนด เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือนําส่ง   
แบบประเมินฯ 
และบัญชีรายชื่อฯ 

 
 

สํารวจ
ลกจ้าง

สํารวจข้อมูลลูกจ้าง
ชั่วคราวทั้งหมด    
ให้ผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นประเมิน 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ระดับฝ่าย 

๑05 
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สํารวจข้อมูลลูกจ้าง
ชั่วคราวทั้งหมด    
ให้ผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นประเมิน 

สํารวจข้อมูลลูกจ้าง
ชั่วคราวทั้งหมด    
ให้ผู้บังคับบัญชา
ระดับต้นประเมิน 

นําข้อมูลให้คณะกรรมการฯ
พิจารณาคัดเลือก  

จัดทําบัญชีรายชื่อ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ได้รับการพิจารณา

ส่งเรื่องให้         
ฝ่ายปกครอง 

ดําเนินการต่อไป 



6.6 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.6 กระบวนการย่อยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

5 วัน ขั้นที่ ๑ 
   สํารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติตามที่
กรุงเทพมหานครกําหนด เพื่อเสนอขอ    
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  

- - 

๒  3 วัน ขั้นที่ ๒ 
    จัดทําเอกสารประกอบการขอเครื่องราชฯ 
ได้แก่ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ บัญชีแสดงผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในรอบ 5 ปีที่ผ่านมา บัญชีแสดงชั้น
ตราเครื่องราชฯที่ขอพระราชทาน 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  

- -บัญชีแสดง
คุณสมบัติผู้เสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ  
-บัญชีแสดงผล
การประเมินผล
การปฏิบัติงานใน
รอบ 5 ปีที่ผ่านมา 
-บัญชีแสดงชั้น
ตราเครื่องราชฯที่
ขอพระราชทาน 
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   ทําหนังสือนําส่ง พร้อมเอกสารประกอบการ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งฝ่ายปกครอง 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  

- -หนังสือนําส่ง   
พร้อมเอกสาร
ประกอบการขอ
เครื่องราชอิสริยา
ภรณ์ 

 
 
 
 

จัดทําเอกสารประกอบการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

สํารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติ
เพื่อเสนอขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑06 
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ส่งเรื่องให้ 
ฝ่ายปกครอง 

ดําเนินการต่อไป



6.7 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.7 กระบวนการย่อยการดําเนินการทางวินัย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
รายงานข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็น  
กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับ- 
บัญชากระทําผิดวินัย เสนอผู้อํานวยการเขต 
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -รายงาน
ข้อเท็จจริงฯ 
การกระทําผิดวินัย 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการพล
เรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการ
กรุงเทพ 
มหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  กรณีผู้อํานวยการเขตสั่งการให้ดําเนินการ 
ทางวินัย ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครองดําเนินการ 
ตามที่ผู้อํานวยการเขตสั่งการ 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือสั่งการ
ของผอ.เขต 
 -หนังสือส่งเรื่อง
ให้ฝ่ายปกครอง 

 
 
 
 
 

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง 

ส่งเรื่องให้         
ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการ 

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง 
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6.8 
6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.8 กระบวนการย่อยการดําเนินการขอรับบําเหน็จลูกจ้างประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑๕ นาที ขั้นที่ ๑ 
   รับเรื่องคําขอรับเงินบําเหน็จ 
-จากลูกจ้าง(กรณีลูกจ้างลาออกจากราชการหรือ
เกษียณอายุราชการ)  
-จากทายาทตามกฎหมายของลูกจ้าง(กรณีลูกจ้าง
เสียชีวิต) 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

แบบคําขอรับ
เงินบําเหน็จ

ลูกจ้าง 

 คําขอรับเงิน
บําเหน็จ
ลูกจ้าง 

๒  ๑  วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดทําหนังสือหนังสือขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินของลูกจ้างถึงหน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยงข้อง เพื่อประกอบเรื่องขอรับเงินบาํเหน็จ ดังนี้ 
   ๑. ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจ้าง จาก
สํานักงานการเจ้าหน้าที่ 
   ๒. ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจ้าง จากสหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม.จํากัด 
  ๓. ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจ้าง จากฝ่ายการคลัง   

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบ
ประวัติและ
หนี้สินของ
ลูกจ้างถึง
หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
  
 

๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ 3 
   จัดทําเอกสารและรวบรวมเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบําเหน็จดังนี้  
    ๓.๑ กรณีลูกจ้างเป็นผู้ยื่นขอรับบําเหน็จ 
          ๑. แบบรับรองประวัติทํางานและเวลา
ทวีคูณ 
          ๒. หนังสือรับรองวันลา 
          ๓.แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษี          
เงินได้ 
          ๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้านของลูกจ้าง 
          ๕.คําสั่งจ้างครั้งแรกและคําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งสุดท้าย 
      
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

๑.แบบสรุป
บําเหน็จตก
ทอด (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่
กรรม) 
  ๒. คํารับรอง
ของผู้ขอรับ
บําเหน็จ 
(ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม) 
 ๓. รายการ
สอบสวน
บําเหน็จปกติ  
(ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม)  
 

- 
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รับเรื่องคําขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง 

ตรวจสอบประวัติและ 
หนี้สินหนี้ 

จัดทําเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบําเหน็จ 

  



6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.8 กระบวนการย่อยการดําเนินการขอรับบําเหน็จลูกจ้างประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

      (ต่อ)  
 ๓.๒ กรณีทายาทตามกฎหมายเป็นผู้ยื่นขอรับเงิน
บําเหน็จ(ลูกจ้างเสียชีวิต)   
         ๑.แบบสรุปบําเหน็จตกทอด (ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม) 
        ๒. คํารับรองของผู้ขอรับบําเหน็จ (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่กรรม) 
        ๓. รายการสอบสวนบําเหน็จปกติ (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่กรรม) 
        ๔. แบบรับรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ 
        ๕. หนังสือรับรองวันลา 
        ๖. บันทึกการสอบสวนการเป็นทายาทของ
ลูกจ้างที่เสียชีวิต  โดยส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการสอบสวนการเป็นทายาท และนํามา
ประกอบเรื่องขอรับเงินบําเหน็จ 
       ๗.แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษีเงินได้ 
       ๘. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้าน สําเนาใบมรณะบัตรของลูกจ้างที่
เสียชีวิต และสําเนาทะเบียนบัตรประจําตัวประชา
ขน สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนสมรส 
สําเนาทะเบียนหย่าของทายาท 
       ๙.คําสั่งจ้างครั้งแรกและคําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๔. แบบรับรอง
ประวัติทํางาน
และเวลา
ทวีคูณ 
 ๕. หนังสือ
รับรองวันลา 
๖. บันทึกการ
สอบสวนการ
เป็นทายาท       
๗.แบบแสดง
รายการหัก
ลดหย่อนภาษี
เงินได้ 

 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบําเหน็จ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.8 กระบวนการย่อยการดําเนินการขอรับบําเหน็จลูกจ้างประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔                                       
                      (ต่อ) 

๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   จัดทําหนังสือถึงกองบําเหน็จบํานาญขออนุมัติ
จ่ายเงินบําเหน็จ พร้อมส่งเอกสารตามขั้นตอนที่        
๑-๓ แนบไปพร้อมหนังสือ เพื่อให้กองบําเหน็จ-
บํานาญพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ต่อไป 

หนังสือถึงกองบําเหน็จ
บํานาญเพื่อขออนุมัติ
จ่ายเงินบําเหน็จแก่
ลูกจ้างหรือทายาทมี
เอกสารประกอบ

ครบถ้วนและถูกต้อง 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือส่ง
เรื่องให้            
กองบําเหน็จ
บํานาญ 
  

๕  ๑ วัน ขั้นที่ ๕ 
    เมื่อได้รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบําเหน็จแก่ลูกจ้าง
หรือทายาทแล้วแต่กรณี จากกองบําเหน็จบํานาญ
แล้ว ให้จัดทําใบคําขอเบิกจ่ายเงินบําเหน็จส่งให้ฝ่าย
การคลังดําเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้กองบําเหน็จ-
บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหน้าที่ 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินให้
ลูกจ้างหรือทายาท 
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7.1 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการย่อยการเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

30 นาที ขั้นที่ ๑ 
   ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและเงิน 
รายจ่ายอื่น ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ์และ 
ระยะเวลาที่กําหนด 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- ระบบ MIS 2 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ดําเนินการเบิกจ่ายเงินในหมวดต่าง ๆ 
เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕  ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
  ๒.๒ ส่งหลักฐานการจ่ายเงินส่งคืนให้ฝ่ายการ
คลังตรวจสอบ 
  
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 
  
  

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 -ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 -หลักฐานการลง
ชื่อรับเงินของผู้มี
สิทธิ 

๓  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   เก็บรักษาฎีกาและหลักฐานประกอบฎีกา 
เช่น ใบสําคัญการจ่ายเงิน ที่ฝ่ายการคลังส่งคืน
มา เพื่อการตรวจสอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -หนังสือส่งฎีกาฯ 
  

 
 
 

เก็บรักษาฎีกาที่
ฝ่ายการคลัง
ส่งคืนมา 

ตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
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7.2 
7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

15 วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปี 
โดยปฏิบัติ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และระยะเวลาที่กําหนด 
  
 
 
 

- หนังสือสั่งการ เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 
หรือ เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือหรือชํานาญ
งาน 
  

- ระบบ MIS 2  -คําขอตั้ง
งบประมาณ 
 -หนังสือสั่งการ 

๒  ตลอดปีงบ 
ประมาณ 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
ของฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ดําเนินการใช้จ่ายเงินใน 
แต่ละหมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกาเบกิจ่าย 
   ๒.๓ ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบกิจ่าย 
งบประมาณ 
   ๒.๔ รายงานผลการใช้จ่ายเงินตาม 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 
หรือ เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือหรือชํานาญ
งาน 
  

-  -ข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี 
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จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณ 

บริหารงบประมาณบริหารงบประมาณ



7.3 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.3 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

7 วัน ขั้นที่๑ 
จัดทําฐานข้อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร์    ใน
สมุดคู่มือเก็บเงินค่าธรรมเนียม  
ในฐานข้อมูลประกอบด้วย  ชื่อเจ้าของบ้านหรือ
ผู้ชําระค่าธรรมเนียม  เลขที่บ้าน ประเภท
อาคาร ปริมาณมูลฝอย  ที่ประเมิน อัตรา
ค่าธรรมเนียม เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จและวันเดือน
ปีที่จัดเก็บ 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
2.1 จัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บค่าธรรมเนียม 
   2.2 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินปริมาณมูลฝอย ประกอบด้วย ฝ่าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะฝ่ายโยธา 
ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายรายได้ ฝ่ายเทศกิจ และฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

- 
 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 
 

- แนวทางตาม
หนังสือสั่งการ     
ที่เกี่ยวข้อง 

๓  3 วัน ขั้นที่๓ 
3.1 ดําเนินการจัดเก็บมูลฝอย 
   3.2 คณะกรรมการประเมินปริมาณมูลฝอย 
เข้าประเมินปริมาณมูลฝอยเพื่อคํานวณอัตรา
ค่าธรรมเนียมร่วมกับผู้รับบริการหรือผู้แทน 
โดยให้ผู้ถูกประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมินในแต่ละครั้ง 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
-คณะกรรมการที่รับ
การแต่งตั้ง 
 

- ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง ค่าธรรมเนียม

ฯ พ.ศ.2546  
พ.ศ.2548 

พ.ศ.2562    และ 
พ.ศ.2563 

4  1 วัน ขั้นที่4 
ทําหนังสือแจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงปริมาณ
มูลฝอยที่ประเมินได้ และอัตราค่าธรรมเนียมที่
ต้องชําระ นําเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

 
 
 

จัดทําฐานข้อมูล
ผู้รับบริการ      

เก็บขนมูลฝอย 

จัดทําคําสั่ง 

จัดทําหนังสือแจ้งอัตรา
ค่าธรรมเนียม 

จัดเก็บมูลฝอยและประเมิน
ปริมาณมูลฝอย 

๑13 
ค
ูม่อืการป

ฏิ
บ
ตั
งิาน 

ฝ่
ายรกัษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต

 



7.3  ต่อ 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ >7.3 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

5               (ต่อ) 1 วัน ขั้นที่ 5 
พนักงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามที่ได้รับการ
แต่งตั้ง ดําเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียม โดย
ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการให้กับผู้ชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

6  
 
 

๑ วัน ขั้นที่6 
6.1พนักงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมนําเงินพร้อม
ใบเสร็จส่งให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
   6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจนับจํานวน
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
   6.3 เขียนใบนําส่งเสนอหัวหน้าฝ่ายฯลงนาม
และนําเงินส่งฝ่ายการคลังในวันเดียวกัน      
หรือกรณีเป็นวันหยุดราชการ ให้นําส่งในวัน
ราชการวันรุ่งขึ้น  
 

นําเงินส่งฝ่ายการคลัง
ในวันเดียวกันหรือกรณี
เป็นวันหยุดราชการ   
ให้นําส่งในวันราชการ

วันรุ่งขึ้น  

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

- -ระเบียบกทม.  ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงินและ
การตรวจเงินพ.ศ.
๒๕๕๕ 

 

7  1 วัน ขั้นที่ 7 
    รายงานการปฏิบัติงานเก็บค่าธรรมเนียม
ประจําวันในแบบรายงานที่กําหนด ให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
 

ส่งรายงานเป็น    
ประจําทุกวัน 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

8  1 วัน ขั้นที่ 8 
บันทึกเล่มที่/เลขที่ใบเสร็จและวันเดือนปี    ที่
จัดเก็บค่าธรรมเนียมลงในฐานข้อมูล 
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

 
 
 
 

จัดเก็บค่าธรรมเนียมโดย
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

บันทึกข้อมูล            
ผู้ชําระค่าธรรมเนียม 

 

๑14 
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7.3  ต่อ 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ >7.3 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

9              (ต่อ) 1 วัน ขั้นที่ 5 
5.1ตรวจสอบข้อมูลผู้ค้างชําระจากฐานข้อมูล
การเก็บค่าธรรมเนียม 
    5.2 ทําหนังสือติดตามการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

10  
 
 

1 วัน ขั้นที่10 
 จัดทํารายงานสรุปผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
รายเดือนและรายปีตามแบบที่กําหนด เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและลงนาม และนําส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ข้อมูลในการกํากับ
ติดตามผลของหน่วยงาน และการบริหาร
จัดการมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร 
 
 

ส่งรายงาน          
ตรงตามเวลาที่กําหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบและติดตามการ
ค้างชําระ 

 

รายงานผลการ    
จัดเก็บค่าธรรมเนียม  
รายเดือนและรายปี 
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7.4 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ >7.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

5-10 นาที ขั้นที่๑ 
 รับแจ้งขอรับบริการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
ผ่านทางเว็บไซต์ โทรศัพท์ หรือแจ้งด้วยตนเอง 
กรอกข้อมูลรายละเอียดของผู้รับแจ้งลงในคํา
ร้อง ออกเลขสัญญา และมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ออกดําเนินการให้บริการ 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษาความ
สะอาดปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- - 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
2.1 ให้บริการในวันที่รับแจ้ง หรืออย่างช้าใน
วันรุ่งขึ้น หรือตามวันที่นัดหมาย 

ในวันที่รับแจ้ง หรือ
อย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
หรือตรงตามวันที่      

นัดหมาย 

เอกสาร 
 

-เจ้าหน้าที่งานรักษาความ
สะอาดปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- แนวทางตาม
หนังสือสั่งการ   
ที่เกี่ยวข้อง 

๓  5-10 นาที ขั้นที่๓ 
3.1 จัดเก็บค่าธรรมเนียมตามปริมาตรที่สูบได้ 
3 รูปแบบ คือจัดเก็บจากเจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคารโดยตรงหรือจัดเก็บจากนิติ
บุคคลหรือผู้ดูแลอาคารสถานที่หรือออกใบแจ้ง
หนี้ให้หน่วยงานชําระตามช่องทาง   ที่กําหนด 
   3.2 ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระเงิน
ค่าธรรมเนียม ตามระเบียบของทางราชการ 
โดยมีลายมือชื่อพนักงานเก็บเงิน และหัวหน้า
หน่วยงาน 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่งานรักษาความ
สะอาดปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

- ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง 

ค่าธรรมเนียม
ฯ พ.ศ.2546  
พ.ศ.2548 
พ.ศ.2562    
และ พ.ศ.
2563 

 
 
 
 
 
 

รับแจ้งขอรับ
บริการสูบสิ่งปฏิกูล

และไขมัน 

ให้บริการ 

จัดเก็บค่าธรรมเนียมตาม
ปริมาตรที่สูบได้ 
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7.4  ต่อ 
7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ >7.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

4             (ต่อ) 30 นาที ขั้นที่4 
6.1พนักงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมนําเงินพร้อม
ใบเสร็จส่งให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
   6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจนับจํานวน
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
   6.3 เขียนใบนําส่งเสนอหัวหน้าฝ่ายฯลงนาม
และนําเงินส่งฝ่ายการคลังในวันเดียวกัน      
หรือกรณีเป็นวันหยุดราชการ ให้นําส่งในวัน
ราชการวันรุ่งขึ้น  
 

นําเงินส่งฝ่ายการคลัง
ในวันเดียวกันหรือกรณี
เป็นวันหยุดราชการ   
ให้นําส่งในวันราชการ

วันรุ่งขึ้น  

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงินและ
การตรวจเงินพ.ศ.
๒๕๕๕ 

 

5  30นาที ขั้นที่ 5 
    รายงานการปฏิบัติงานเก็บค่าธรรมเนียม
ประจําวันในแบบรายงานที่กําหนด ให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
 

ส่งรายงานเป็น    
ประจําทุกวัน 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

- - 

6  30 นาที ขั้นที่ 6 
บันทึกเล่มที่/เลขที่ใบเสร็จและวันเดือนปี    ที่
จัดเก็บค่าธรรมเนียมลงในฐานข้อมูล 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

- - 

7  
 
 

1 วัน ขั้นที่10 
 จัดทํารายงานสรุปผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
รายเดือนและรายปีตามแบบที่กําหนด เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและลงนาม และนําส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ข้อมูลในการกํากับ
ติดตามผลของหน่วยงาน และการบริหาร
จัดการมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร 
 

ส่งรายงาน          
ตรงตามเวลาที่กําหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน 
 

- - 

 
 
 
 

นําส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

บันทึกข้อมูล            
ผู้ชําระค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการ    
จัดเก็บค่าธรรมเนียม  
รายเดือนและรายปี 
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8.1 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง  > 8.๑ กระบวนการย่อยการควบคุมพัสดุ  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ จัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์เมื่อได้รับ 
เพิ่มใหม่ 
   ๑.๒ ลงบัญชีคุมพัสดุที่ได้รับเพิ่มใหม่ในระบบ 
MIS 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-  -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ์ 
-ลงทะเบียน MIS 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จ่ายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซึ่งมี 
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติจ่าย 
   ๒.๒ ลงบัญชีรับจ่ายพัสดุและยอดพัสดุคงเหลือ
แต่ละประเภท 
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกพัสดุรวบรวมไว้ 
   ๒.๔ รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจําวันให้ 
หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -ใบเบิกพัสดุ 
 -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ์ 
 -รายงานยอดการ
จ่ายพัสดุ
ประจําวัน 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแต่ละ 
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ 
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือน้อยรายงานหัวหน้า 
กลุ่มงาน เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดหาให้เพียงพอ 
การใช้งาน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานพัสดุ
คงเหลือ 
  
 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ รายงานยอดจ่ายพัสดุแต่ละประเภท 
และยอดคงเหลือให้หัวหน้าฝ่ายทราบทุกเดือน 
พร้อมทั้งยอดพัสดุชํารุดที่รับคืน 
   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแต่ละประเภทมียอด 
คงเหลือจํานวนเท่าใด เมื่อวันสิ้นปีงบประมาณ 
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชํารุดที่รับคืน รายงาน 
หัวหน้าฝ่ายเพื่อดําเนินการขออนุมัติจําหน่าย 
ตามข้อบัญญัติ 
   ๔.๔ จัดทําทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ชํารุด 
ที่จะขออนุมัติจําหน่าย 
   ๔.๕ ทําหนังสือส่งให้ฝ่ายการคลังดําเนินการ 
จําหน่ายทรัพย์สินตามข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ต่อไป

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานยอดจ่าย
พัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุ 
ชํารุดประจําเดือน 
 -ทะเบียนพัสดุ
และครุภัณฑ์ชํารุด 
 -หนังสือแจ้ง 
ฝ่ายการคลัง 
ดําเนินการ
จําหน่าย 
ทรัพย์สินฯ 

รับพสัดุ

สํารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ

ควบคุมพัสดุ 

รับพสัดุ

รายงานการจ่าย
พัสดุและจําหน่าย

พัสดุครุภัณฑ์ที่ชํารุด 

รับพัสดุ
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8.2 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง > 8.๒ กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําใบเบิกน้ํามัน จํานวนน้ํามันที่ได้รับ 
อนุมัติแต่ละคันแต่ละงวด จาก ระบบ MIS ๒  
ระบบน้ํามัน(หน่วยงาน) แล้วลงรายการ 
ควบคุมในสมุดเบิกน้ํามันประจําวัน 
 
 

จํานวนน้ํามันที่เบิก     
ไม่เกินความจุถังและ       
ไม่เกินจํานวนโควต้า
น้ํามันที่ได้รับอนุมัติ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ํามัน 
(หน่วยงาน) 
  
 

- 

2  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุก ๆ คัน 
เมื่อเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถยนต์เบิกน้ํามัน
จากสถานีจ่ายน้ํามันเรียบร้อยแล้ว และก่อนทํา
ใบเบิกน้ํามันฉบับใหม่ ต้องนําสําเนาใบเบิก
น้ํามันฉบับเก่าจากพนักงานขับรถมารวบรวมให้
ครบทุกครั้ง 
 
 

   ก่อนทําใบเบิกน้ํามัน
ฉบับใหม่ ต้องมีสําเนา
ใบเบิกน้ํามันฉบับเก่า
ครบถ้วน 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จัดทําสถิติการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

สถิติการ
เบิกจ่าย 
น้ํามัน 
  
 

- 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
    รายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน 
ต่อฝ่ายการคลัง 
  
 
 

- 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ํามัน 
(หน่วยงาน) 

- 

 
 
 

จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม
จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม
จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม

รายงาน

จัดทําสถิติ

จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน
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8.3 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง > 8.3 กระบวนการย่อยการควบคุมยานพาหนะและการจัดทํารายงานและสถิติ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

 
 
๑๐ นาที 
ต่อคัน 
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ มอบกุญแจรถยนต์ให้พนักงานขับรถที่มา
รับรถ เพื่อนํารถออกปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบ
สภาพความเรียบร้อยของรถร่วมกัน ก่อนออก
ปฏิบัติงาน 
   ๑.๒ ให้พนักงานขับรถ ลงนามรับมอบรถและ
กุญแจรถพร้อมลงเวลานํารถออกปฏิบัติงานใน
แบบฟอร์ม 
   ๑.๓ รายงานจํานวนรถที่ออกปฏิบัติงาน 
ประจําวันให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 

รายงานจํานวนรถ       
ที่ออกปฏิบัติงาน
ประจําวันครบถ้วน       
เป็นประจําทุกวัน 

เอกสาร 
บุคคล 

 
 
 

นายท่าหรือ หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่นายท่า 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
นํารถเข้าจอด
หลังเลิก
ปฏิบัติงาน 
  
 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
นํารถเข้าจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 
  
  
 

๒   
 
 
๒๐ นาที 
ต่อคัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ลงเวลาที่พนักงานขับรถนํารถเข้าเก็บ    
หลังเลิกงาน 
   ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล์ ตรวจวัดน้ํามันเชื้อเพลิง 
คงเหลือ ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของ 
ยานพาหนะ 
   ๒.๓ รับมอบกุญแจรถจากพนักงานขับรถ และ
ให้พนักงานขับรถลงนามส่งรถในแบบฟอร์ม 
   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถประจําวัน รวบรวมนําส่ง
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

รับมอบกุญแจรถจาก
พนักงานขับรถและมี
การตรวจสอบเลขไมล์ 
ตรวจวัดน้ํามันเชื้อเพลิง 
คงเหลือ ตรวจสอบ
สภาพความเรียบร้อย
ของยานพาหนะทุกครั้ง 

 

เอกสาร 
บุคคล 

นายท่าหรือ หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่นายท่า 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
นํารถเข้าจอด
หลังเลิก
ปฏิบัติงาน 
  
 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
นํารถเข้าจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 
  
 

 
 
 

ส่งมอบ
ยานพาหนะ 

ออกไปปฏิบัติงาน 
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รับมอบยานพาหนะ      
หลังเลิกปฏิบัติงาน 



8.3 ต่อ 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง > 8.3 กระบวนการย่อยการควบคุมยานพาหนะและการจัดทํารายงานและสถิติ 

ที่ 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

3             (ต่อ) 
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ 3 
   เก็บรวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการนํา 
รถไปใช้งานประจําวัน เช่น จํานวนเที่ยว 
ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การล้างทํา
ความสะอาดรถและการซ่อมบํารุงตามแบบ
พิมพ์ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นายท่าหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่นายท่า 
 

-  -สถิติข้อมูล    
การใช้รถ 
ประจําวันฯ 
-ใบสั่งซ่อม      
(การซ่อมบํารุง) 
  
  
  
 

4  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
   นําข้อมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของ
สถิติและจัดทําประวัติการซ่อม 
ยานพาหนะทุกครั้งที่ซ่อม 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน  
 

- -ข้อมูลการใช้รถฯ 
 -กราฟสถิติ 
 -ประวัติ
ยานพาหนะ 

 
 
 
 

 
 

จัดทําสถิติและ 
ประวัติยานพาหนะ

เก็บข้อมูลและการรายงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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8.4 
8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง > 8.4 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุง  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑๕ นาที 
ต่อคัน 

 
หรือ 

แล้วแต่ 
กรณีความ
เสียหาย 

ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ ตรวจน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรก 
น้ําในหม้อน้ํา น้ํากลั่นในแบตเตอรี่ ลมยาง 
ทุกล้อ ถ้าพบว่าต่ํากว่าเกณฑ์ที่กําหนด 
ให้จัดเติมให้เรียบร้อยและทดสอบเครื่องยนต์ 
  ๑.๒ ถ้าพบข้อบกพร่อง หากสามารถแก้ไขปัญหา
ในเบื้องต้นได้ ให้จัดทําให้เรียบร้อย 

- เอกสาร พนักงานขับรถ - - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
กรณีที่ ๑ ส่งซ่อม กรก. 
   1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดว่าควรจะซ่อม 
อะไรบ้าง 
  1.๒ จัดทํารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม 
เสนอหัวหน้าฝ่าย นําเสนอผู้อํานวยการเขต 
ลงนามใบสั่งซ่อม 
  1.๓ ถ้ารถสามารถขับเคลื่อนได้ให้ พขร. 
นําส่ง กรก. พร้อมใบส่งซ่อม ถ้ารถไม่ 
สามารถขับเคลื่อนได้ ให้ประสานงาน กรก. 
นํารถยกมายกหรือลากจูง 
   กรณีที่ ๒ ส่งซ่อมอู่เอกชน 
   ๒.๑ ตรวจสภาพการชํารุดที่จะซ่อมว่า 
มีอะไรบ้าง 
   ๒.๒ ประมาณราคาค่าซ่อมเสนอ 
หัวหน้าฝ่าย 
   ๒.๓ ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
จัดจ้างดําเนินการตามต่อไป 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- -รายการซ่อมฯ 
 -ใบสั่งซ่อมฯ หรือ 
-ประมาณราคา 
ค่าซ่อมฯ แล้วแต่
กรณี 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ จัดทําบัญชีกําหนดวันที่รถคันใด 
จะต้องเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง 
  ๓.๒ จัดทํารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม 
เสนอหัวหน้าฝ่าย นําเสนอผู้อํานวยการเขต 
ลงนามใบสั่งซ่อม 
  ๓.๓ ส่งรถให้ กรก.ดําเนินการ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

 -บัญชีกําหนด
วันนํารถเข้า
เปลี่ยนถ่าย
น้ํามันเครื่อง 

 -บัญชีกําหนดวัน 
นํารถเข้าเปลี่ยน 
ถ่ายน้ํามันเครื่อง 
 -รายการซ่อมฯ 
 -ใบสั่งซ่อมฯ 
  
   

ตรวจสภาพ   
ความชํารุด 

ของยานพาหนะ 

ส่งยานพาหนะ 
เข้าซ่อม

เปลี่ยนถ่าย 
น้ํามันหล่อลื่น ๑22 
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8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและซ่อมบํารุง > 8.4 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุง  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔              (ต่อ) ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
     4.1 ใช้ระบบ GPS ในการตรวจสอบควบคุม  
การปฏิบัติงานของรถเก็บขนมูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร อุปกรณ์จะจับสัญญาณดาวเทียม 
เพื่อระบุตําแหน่ง เวลา ความเร็ว รายงานพฤติกรรม 
แสดงตําแหน่งปัจจุบันของรถ  
   4.2 หัวหน้าฝ่ายฯหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถติดตามผล จากรายงานกราฟสรุปการใช้รถ 
และรายงานกราฟเดินรถรายวัน 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายรักษา
ความสะอาดและ
สวนสาธารณะ 
และผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมการใช้ 
ยานพาหนะ 
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9.1 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                               

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก 
กระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 
รายงานให้ผู้บังคับบญัชาทราบหรือในกรณี
ยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุพนักงานขับรถต้องแจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมกับรายงานตัวต่อ
พนักงานสอบสวนท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การ
รายงานให้รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่
กําหนด 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
หรือพนักงานขับรถ 

แบบรายงาน 
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงาน
การเกิดเหตุ
กระทําละเมิดฯ 
หรือรายงาน
อุบัติเหตุ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อได้รับรายงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน 
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพย์สิน 
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 
   กรณีเห็นว่าการกระทําละเมิดเป็นความผิด 
อาญาด้วยให้ผู้อํานวยการเขตมีหนังสือ 
แจ้งความหรือร้องทุกข์เพื่อดําเนินคดีอาญา 
กับผู้กระทําละเมิดตามระเบียบที่  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนด 
 

 -ข้าราชการระดับ ๓ 
ขึ้นไปหรือเทียบเท่าที่
ได้รับแต่งตั้งจาก 
ผู้อํานวยการเขต เปน็
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน 
 -ผู้อํานวยการเขตแจ้ง
ความหรือร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวน 
ท้องที่เกิดเหตุภายใน ๓ 
วันนับแต่วันทราบเหตุ
ละเมิด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการชดใช้ 
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการกระทํา
ละเมิด พ.ศ. 
๒๕๒๙ ข้อ ๗ 
 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการชดใช้ 
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๒  
ข้อ ๔ 
 -ภาพถ่ายความ
เสียหาย 
 -แผนที่เกิดเหตุ 
 -หนังสือแจ้ง
ความฯ 
 -รายงาน
ประจําวันคดี 
 

รายงานแจ้งเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสียหาย
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                               

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ กรณีที่การกระทําละเมิดมีวงเงิน 
ค่าเสียหายไม่เกินสามพันบาท ผู้อํานวย 
การเขตมีอํานาจพิจารณาให้มีการชดใช้ได้ 
แล้วรายงาน ป.กทม. 
   ๓.๒ กรณีค่าเสียหายเกินสามพันบาท 
ให้ผู้อํานวยการเขตแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตีราคาความเสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระทํา 
ละเมิด 
       กรณีจําเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. 
เป็นผู้แต่งตั้ง 
 

ผู้อํานวยการเขตแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า จํานวนไม่
น้อยกว่าสามคน เปน็
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้
ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทําละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
 ข้อ ๗ วรรคสอง 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนําส่งเงินฯ 
 -หนังสือรายงาน 
ปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 -คําสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการฯ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาเสร็จเรียบร้อย 
ส่งทรัพย์สินซ่อมแซมทันที ยกเว้นกรณี 
ผู้กระทําละเมิดยินยอมชดใช้ค่าเสียหายโดย 
ใช้เป็นทรัพย์สินที่มีคุณภาพหรือปริมาณ 
อย่างเดียวกัน หรือซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพ 
เดิมต้องบันทึกสภาพความเสียหายของ 
ทรัพย์สินพร้อมภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 

- -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการกระทํา 
ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
ข้อ ๑๕ 
 -รายงานตีราคา 
ความเสียหายฯ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดําเนินการให้ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่า 
เสียหายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
พ.ศ.๒๕๒๙ข้อ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔  
และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิด 
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ข้อ ๖, ๗, ๘, ๙ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้
ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทําละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ ข้อ 
๙,๑๐,๑๑,๑๒,๑๓
,๑๔ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ      
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพย์สินที่ถูก           
กระทําละเมิด

ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ถูก     
กระทําละเมิด 

ดําเนินการให้ผู้กระทํา
ละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                               

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

           (ต่อ)  
 
 

๑๕ วัน 

ขั้นตอนที่ 6 
    ถ้าหากตกลงกันได้ และมีการชดใช้ตาม 
ข้อบัญญัติฯแจ้งหนังสือเสนอ ป.กทม.ยุติเรื่อง 
    กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุปรายละเอียด
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งสํานักงาน
กฎหมายและคดีดําเนินการ 

 
ภายใน ๑๕ วันนับแต่
วันที่ไม่สามารถตกลง
กันได้ และก่อนวัน 
ขาดอายุความไม่น้อย
กว่า ๑๒๐ วัน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการชดใช้ 
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๒ 
ข้อ ๖, ๗, ๘, 
๙,๑๑,๑๒ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานป.กทม. 
หรือสํานักงาน
กฎหมายและคดี 
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9.2 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         

 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดรายงาน 
ความเสียหายที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
โดยไม่ชักช้า  
  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา 
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่อง 
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา 
ละเมิด 
 -หัวหน้ากลุ่มงาน
หรือผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

- -หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  ผู้อํานวยการเขตฯ ซึ่งเป็นบคุคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายได้รับรายงานที่เกิดขึ้นแก่กรุงเทพ- 
มหานคร และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควร 
เชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทําของ 
เจ้าหน้าที่ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จํานวนไม่เกิน  
๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน ๑๕ วันนับแต่รู้ 
หรือทราบความเสียหาย โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่      
ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดสังกัด 
ตามที่เห็นสมควร คาํสั่งกําหนดการดําเนินการ 
แล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วัน 
นับแต่วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น 
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจํานวนค่าสินไหม 
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
  2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผล 
การสอบสวนให้ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
 คณะกรรมการฯ 
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

คําสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการสอบสวน 
และสํานวนฯ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้กระทําละเมิด

รายงานความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ       
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         

 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
๓ 
 
 

 ๗ วัน ขั้นที่ 3 
    3.1 จัดทําหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล 
การสอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพร้อม 
เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม. 
พิจารณาวินิฉัยสั่งการ พร้อมจัดทําหนังสือรายงาน 
กระทรวงการคลังส่งสํานวนให้ตรวจสอบ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย 
ได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แล้ว 
จะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควรเกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซึ่งหากเห็นว่า 
คณะกรรมการฯ ได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน หรือ 
ได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัยสั่งการว่า การกระทํา 
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
หรือไม่ และเป็นจํานวนเท่าใด ยังไม่แจ้ง 
คําวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สํานักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ 
ผู้กระทําละเมิดสังกัด) รับเรื่องคืนจาก              
สํานักงานกฎหมายและคดี ส่งสํานวน 
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง  
เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน นับแต่วัน 
วินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นเป็นเรื่องที่กระทรวง 
การคลัง ประกาศกําหนดว่า ไม่ต้องรายงานให้ 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- - 

๕  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสํานักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา 
จากกระทรวงการคลังแล้ว จะต้องดําเนินการ 
รายงานให้ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายทราบ และพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติ 
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พร้อมกับ 
แจ้งคําสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.  

- 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-หนงัสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

ส่งสํานวนให้
กระทรวงการคลัง 

ตรวจสอบ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         

 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
        (ต่อ) 

มีความเห็นแตกต่างกัน และผว.กทม.ไม่เห็นด้วย 
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ให้ส่ง 
สํานวนพร้อมความเห็นที่แตกต่างจากกระทรวง 
การคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
วินิฉัยสั่งการให้กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามที่ 
เห็นว่าถูกต้อง และแจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ

- -  
- 

 

- - 
  
 

๖     ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน ผู้อํานวยการเขต ซึ่งเป็นบคุคล 
ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอํานาจออกคําสั่งเรียกให้ 
เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
ภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งคําสั่งต้องแจ้งด้วยว่า 
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งและฟ้องคดี 
ต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งกําหนดอายุความการ
อุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาลให้ทราบด้วย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ 
ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบคําสั่งของ
เจ้าหน้าที่ 
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน เจ้าหน้าที่จะต้องดําเนินการชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กําหนด หรือขอผ่อนชําระได้ 
  กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่เห็นด้วยกับ 
คําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที่ 
ผู้นั้นอุทธรณ์คําสั่งฯ ให้สํานักงานเขตฯ ส่ง 
คําอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม. 
พิจารณาคําอุทธรณ์ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนําส่งเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝ่ายการคลัง 
  
-หนังสืออุทธรณ์ฯ 
- หนังสือนําส่ง 
หนังสืออุทธรณ์ฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่ชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําสั่งฯแล้ว 
ให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคําสั่ง 
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดแต่ต้อง 
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคําเตือน 
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด 
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาด 
เพื่อชําระค่าสินไหมทดแทนแก่กรุงเทพมหานคร

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณ์ฯ 
 - หนังสือนําส่ง 
หนังสือุทธรณ์ฯ 
 

ออกคําสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทําละเมิดชดใช้       
ค่าสินไหมทดแทน 

เจ้าหน้าที่ชดใช้          
ค่าสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา

ละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 
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9.3 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
  1.1 เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครทําให้เกิด 
ความเสียหายต่อบุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที่ 
ผู้นั้นเห็นว่า ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่ 
ตนได้กระทําในการปฏิบัติหน้าที่ จะต้องแจ้งต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยไม่ชักช้า  
  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา 
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่อง 
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร -เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา 
ละเมิด 
-หัวหน้ากลุ่มงาน
หรือผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 
 

- หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อผู้เสียหายจากการกระทําละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหน้าที่ 
ใช้สิทธิยื่นคําขอต่อกรุงเทพมหานครให้พิจารณา
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และผู้อํานวยการเขต
ซึ่งเป็นบุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมาย รับคําขอ
แล้วออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและ
พิจารณาคําขอโดยไม่ชักช้า ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จํานวนไม่เกิน ๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่
ควรเกิน๑๕ วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย 
โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่
เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดสังกัดตามที่
เห็นสมควร คําสั่งกําหนดการดําเนินการแล้ว
เสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วันนับแต่
วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจํานวนค่าสินไหม
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
   กรณีผู้เสียหายใช้สิทธิฟ้องคดี ผว.กทม.หรือ 
ผู้อํานวยการเขต ซึ่งเป็นบคุคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมาย จะดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
 
 
 
 
 

- -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับ 
ความรับผิดทาง
ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 
-คําสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ       
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

              (ต่อ) 
 
 

 
 โดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
ไว้แล้ว  
 2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงาน
ผลการสอบสวนให้ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ
ต่อไปซึ่งคณะกรรมการฯ ต้องพิจารณาเสนอ
ความเห็นด้วยว่ากรุงเทพมหานครต้องรับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามคําขอหรือคําฟ้อง
ของผู้เสียหายหรือไม่ อย่างไร เป็นจํานวนเท่าใด 

 
- 

 

 
 
 
คณะกรรมการฯ 
  

 
 
 
รายงานการ
สอบสวน 
และสํานวนฯ 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
    จัดทําหนังสือถึง ป.กทม.รายงานผลการ 
สอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พร้อม 
เสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.กทม.พิจารณา 
วินิฉัยสั่งการ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายได้รับผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ แล้วจะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควร
เกิน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซึ่ง
หากเห็นว่าคณะกรรมการฯ ได้เสนอขอ้เท็จจริง 
ข้อกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วน หรือได้ทบทวนความเห็นหรือ
สอบสวนเพิ่มเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัย
สั่งการว่า การกระทําละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ และเป็นจํานวน
เท่าใด และกรุงเทพมหานครต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายหรือไม่อย่างไร เป็น
จํานวนเท่าใดยังไม่แจ้งคําวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ       
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สํานักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ 
ผู้กระทําละเมิดสังกัด) รับเรื่องคืนจาก              
สํานักงานกฎหมายและคดี ส่งสํานวน 
การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน 
 นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นกรณีที่กรุงเทพ 
มหานครมีความเห็นว่า ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนตามคําขอของผู้เสียหาย และมี
คําสั่งไม่ชดใช้ ซึ่งเปน็กรณีที่กรุงเทพมหานครยัง
ไม่มีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไม่ต้องส่งสํานวน 
การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มหาดไทยตรวจสอบแต่อย่างใด 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- - 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสํานักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา 
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยแล้ว  
จะต้องดําเนินการรายงานให้ผว.กทม.ทราบ 
เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย พร้อมกับ 
แจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติ
จ่ายเงินชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗
วรรคสอง ของข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑  
   แต่ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง-
มหาดไทยกับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกต่างกัน 
ให้รายงาน ผว.กทม.ทราบ เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้
ปฏิบัติตามความเห็นของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง-มหาดไทยและแจ้งคําสั่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติจ่ายเงินชดใช้
ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗วรรคสอง 
ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
  
 

ส่งสํานวน 
ให้รัฐมนตรีว่าการ 
กระทวงมหาดไทย 

ตรวจสอบ 

รายงาน ผว.กทม. 
ทราบผลการพิจารณา 
ของรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงมหาดไทย 
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างองิ 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ได้ชดใช้ 
ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหายผู้อํานวยการเขต  
ซึ่งเป็นบุคคลที ่ผว.กทม.มอบหมาย มีอํานาจ
ออกคําสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น ชําระเงิน
ดังกล่าวภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งคําสั่งต้องแจ้ง
ด้วยว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งและ
ฟ้องคดีต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งกําหนดอายุ
ความการอุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาล 
ให้ทราบด้วย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ 
ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบ 
คําสั่งของ
เจ้าหน้าที่ 
  
  
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน เจ้าหน้าที่จะต้องดําเนินการชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กําหนด หรือประนีประนอม 
ยอมความและขอผ่อนชําระได้ตามหลักเกณฑ์ที่ 
กําหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี 
ละมิด พ.ศ.๒๕๓๑ กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา
ละเมิดไม่เห็นด้วยกับคําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน และเจ้าหน้าที่ผู้นั้นอุทธรณ์คําสั่งฯ ให้
สํานักงานเขตฯ ส่งคําอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไป
ให้ ผว.กทม.พิจารณาคําอุทธรณ์ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ -
ใบนําส่งเงินฯ 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝ่ายการคลัง 
-หนังสืออุทธรณ์ฯ 
- หนังสือนําส่ง 
หนังสืออุทธรณ์ฯ 

 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่ชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําสั่งฯ
แล้วให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคําสั่ง 
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดแต่ต้อง 
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคํา
เตือนใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพื่อชําระค่าสินไหมทดแทนแก่
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาด 
ทรัพย์สิน ตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.
2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณ์ฯ 
 - หนังสือนําส่ง 
หนังสืออุทธรณ์ฯ 

 

ออกคําสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทําละเมิดชดใช้       
ค่าสินไหมทดแทน 

เจ้าหน้าที่ชดใช้          
ค่าสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา

ละเมิด 
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9.4 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ 1 
     1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ 
พนักงานขับรถต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
พร้อมกับรายงานตัวต่อพนักงานสอบสวน 
ท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให้ 
รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่กําหนด 
หรือแจ้งความร้องทุกข์ดําเนินคดีต่อพนักงาน 
สอบสวนท้องที่เกิดเหตุ 
    2. แจ้งบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนต์คันที่ 
เกิดอุบัติเหตุ 
    3. แจ้งเจ้าหน้าที่ของผู้ให้เช่ารถฯ ทราบ 
เพื่อดําเนินการต่อไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร -พนักงานขับรถ  
-เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

แบบรายงาน
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงานการ 
เกิดเหตุกระทํา
ละเมิดฯ 
หรือรายงานอุบัติเหตุ 
 -รายงานประจําวัน 
เกี่ยวกับคดี 
  
  
 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ 2 
    เมื่อได้รับเรื่องจากสํานักสิ่งแวดล้อมให้ 
สอบสวนข้อเท็จจริง ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงทําการสอบสวน ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ให้ได้ 
ข้อเท็จจริงเพียงพอ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองเบื้องต้นฯ ของสสล.สามารถสรุปผล 
การตรวจสอบได้ว่าเป็นกรณีที่กรุงเทพมหานคร 
สามารถยุติเรื่องได้ หรือจักต้องชําระหนี้ตาม 
สัญญา 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 
-คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง  
  
  
  
  
  
  

- -หนังสือ สสล. 
 -คําสั่งแต่งตั้งคณะ- 
กรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 
 -สํานวนการ
สอบสวนฯ 
 -ภาพถ่ายหรือ
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
  
 
 

 
๓ 
 
 

 ๓ วัน ขั้นที่ 3 
    ทําหนังสือรายงานผลการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 
ของคณะกรรมการฯ ส่งให้สํานักสิ่งแวดล้อม 
เพื่อดําเนินการต่อไป 
  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  -หนังสือรายงานผล 
การสอบสวน 
ข้อเท็จจริงฯ 
 -สํานวนการ
สอบสวนฯ 

รานงานแจ้งเหตุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดล้อม 
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9. กระบวนการงานคดีละเมิด > 9.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
   4.1 เมื่อได้รับเรื่องจากสํานักสิ่งแวดล้อมให้ 
สํานักงานเขตฯ ดําเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ เนื่องจากเป็นกรณีที่
กรุงเทพมหานครได้ชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้ให้เช่า
และเชื่อว่าเหตุเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่
สํานักงานเขตฯ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 ต่อไป 
   4.2 เมื่อคณะกรรมการฯดําเนินการเสร็จ 
เรียบร้อยแล้วและ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการเป็น 
ประการใดแล้วให้รายงาน สสล.ทราบ 
 
 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ.2539  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  -หนังสือของ สสล. 
 -คําสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 

 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
สอบข้อเท็จจริง 
ความผิดทาง

ละเมิดฯ
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เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว.5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.25๕๕ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สงิหาคม 2548 
- หนังสือที ่กท 1307/8575 ลงวันที่ 6 สงิหาคม 2552 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจ้าหน้าที ่พ.ศ.2539 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการกระทําละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธี 
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือที ่กท 0302/5281 ลงวันที่ 9 มถิุนายน 2529 เรื่อง การกําหนดเกณฑ์มาตรฐานเก่ียวกับ 
  การใช้แรงงาน (กวาด) 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 6971/2534 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เร่ือง วิธีปฏิบัติ 
  เก่ียวกับการให้บริการการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูกและคิดค่าเสียหายต้นไม้ ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ที ่1024/2526 ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม 2526 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2396/2553 ลงวันที่ 21 มถินุายน 2553 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

  - พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
  - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขนและกําจดัสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานครเรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่า   
  ด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

 



2 
 

เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่  
  และสถานบรกิารการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยกเว้น 
  หรือลดหย่อนคา่บริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร  เรื่องค่าธรรมเนียมในการให้บริการในการจดัการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณะสุข พ.ศ. 2562 

- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร  เรื่องค่าธรรมเนียมในการให้บริการในการจดัการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณะสุข (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2562  
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